
「BtoBプラットフォーム操作ガイド

発行請求書の書式設定について

初期登録されている請求書書式をご利用いただくこともできますが、
弊社向け書式をご用意いただくことをお勧めします。
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1-1.請求書書式登録
BtoB請求書を利用して電子請求をおこなう場合、弊社向けの請求書書式を登録します。

①「発行TOP」となっているのを確認。ことなるタブに色がついている場合は、「発行TOP」をクリック

③

①
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1-1.請求書書式登録

③

②

②「新規作成」をクリック
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1-1.請求書書式登録

③

③「書式の追加および変更はこちら」をクリック
※初期に表示されている請求書を利用することも可能ですが、弊社向け書式を作成することをお勧めします。
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1-1.請求書書式登録

④

④「請求書書式設定を新規登録する」をクリック
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1-1.請求書書式登録
弊社向けの請求書書式設定をおこないます。

・・・・続く

⑤

⑤「請求書書式設定名称」は弊社向け書式設定とわかるように名称を設定
⑥「保存方式」は、適格事業者でない場合は「区分記載請求書等保存方式」を選択

※他の項目は貴社運用用途にもとづき設定してください。

⑥
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1-1.請求書書式登録

⑦「請求書の金額に差異がある場合」は「作成できない」のまま
※他の項目は貴社運用用途にもとづき設定

弊社向けの請求書書式設定をおこないます。

⑦
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1-1.請求書書式登録

⑧ 貴社運用用途にもとづき設定

弊社向けの請求書書式設定をおこないます。

⑧
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1-1.請求書書式登録

⑨ 設定不要
※お支払日、お支払い口座につきましては、別途弊社に届け出いただいているお支払日、口座となります。

弊社向けの請求書書式設定をおこないます。

⑨
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1-1.請求書書式登録

⑩ 変更箇所なし

弊社向けの請求書おもて設定をおこないます。

⑩
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1-1.請求書書式登録

⑫ 変更箇所なし
⑬ 「確認画面へ」をクリック

弊社向けの請求書明細設定をおこないます。

⑫

⑬
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1-1.請求書書式登録

⑭ 「登録する」をクリック

弊社向けの請求書明細設定をおこないます。

⑭
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1-1.請求書書式登録
下記画面が表示されると書式設定作業は完了です。
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