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～BtoBプラットフォーム請求書 （請求書のみ電子化する場合）～

東久留米市 電子請求システムに関する操作マニュアル
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【TOP画面】

TOP画面の説明

●
TOP画面

❶
請求書作成

❷
請求書の確認

❸
発行後の対応

❺
その他

❹
再発行

問合せ対応
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TOP画面の説明

TOP画面の説明1

❶ 電子請求書を画面から個別に、またはアップロードで
一括で作成することができます。

❷ 作成途中（保存中）の請求書や、承認待ちの請求書など、
過去に発行した請求書もこちらから確認することが
できます。

❸ 貴社の社員を電子請求システムに招待することができます。

❹ 発行業務に関する主な設定・登録画面へのメニューを
配置しています。

❺ 作成・発行した請求書に対して、市からの差戻しや質問など
作業・対応しなければいけない業務と件数が表示されます。

操作初心者の方は、こちらから電子請求書の発行準備～
発行手順がわかります。

⑴ 貴社の発行先を電子請求システムに招待することができます。
※東久留米市との取引においては使用しません。

続く

❶

❷

❸

❹

❺
➏

➏

⑴
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【請求書作成～発行】 ＜画面入力編＞

１＜請求書 おもて＞作成

２＜請求書 明細＞作成

３＜請求書の画面イメージ＞

●
TOP画面

❶
請求書作成

❷
請求書の確認

❸
発行後の対応

❺
その他

❹
再発行

問合せ対応
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１＜請求書 おもて＞作成

おもて情報の作成1

画面から請求書を作成して発行する方法です。

❶ 「発行TOP」をクリックします。

❷ 「新規作成」をクリックします。

❶

❷

⑴

❸

⑵ ⑶

❸ 「新規に作成」が選択されている画面です。

⑴ 「履歴から作成」とは

過去に発行した請求書を基に、内容を複製して新たな請求書を作成。

⑵ 「テンプレートから作成」とは

特定の取引先向けとして事前に設定したテンプレートを利用して、請求書を作成。

⑶ 「一括アップロード作成」とは ※詳細はP20をご参照ください。

社内システムから出力したデータを、加工することなくアップロードで作成。

続く
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おもて情報の作成１

❹ 「一覧から選択」をクリックします。

❹

❼

１＜請求書 おもて＞作成

❺ 「自社設定の書式」を選択します。
❻ 事前に設定した請求書書式の「選択」をクリックします。

※自社書式の設定方法は操作マニュアル（初期設定等）のP15～P16を
ご参照ください。

❼ 発行先の「一覧から選択」をクリックします。
発行先（宛先）を確認し、発行先の部署の「選択」をクリックします。

※発行先一覧に当該部署が表示されない場合は、会計課にお問合せください。

❺

続く

❼

❻
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おもて情報の作成１

前頁に続いて、請求書情報の入力をします。

❽ 「件名」を入力します。

❾ 「入金方法」を選択します。

❿ 「振込先」を選択します。

※振込先の設定方法は、操作マニュアル（初期設定等）の

P13～P16をご確認ください。

※市に登録されていない口座が設定されている場合、振込先について

市からお問い合わせする場合があります。

※振込先が空白の場合は、市に登録されている口座への振込とします。

⓫ 「明細を作成する」をクリックして、明細画面を表示します。 ❾

❿

⓫

※請求書以外のファイルを添付する事が出来ます。

続く

１＜請求書 おもて＞作成

❽
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明細情報の作成２

前頁に続いて明細を作成します。

❶ 「明細」を入力 ※明細を２行作成したサンプル画面です。

以下の必要事項をご入力ください。

【請求明細】明細日付／明細項目（商品名）／単価／数量など

※明細日付と金額は必須項目です。

※明細日付は、実際の納品日をご入力ください。

⑴ 「税区分」明細単位で消費税計算する場合に利用します。

⑵ 明細を入力すると「今回請求金額」が自動計算されます。

❷ 「明細を追加する」をクリックして、明細行を追加する事もできます。

２＜請求書 明細＞作成

❶

⑵

❷

❷

⑴

【消費税計算について】

電子請求書で対応可能な消費税計算方法は、以下の通りです。

【課税単位】 請求総額／明細単位

【課税区分】 課税、非課税、免税、不課税

【税率】 ０，５，８，１０

続く



10

🔳

Strictly Confidential ©︎Infomart Corporation

明細情報の作成２

【発行開始日時を設定する際の注意点】

⑴「開庁日（土日祝年末年始を除く平日８：３０～１７：１５）」

を設定してください。

⑵請求書の発行後は、削除が出来ないため市に差戻依頼を

お願いします。但し、市が「未開封」の場合は削除が可能です。

※発行した請求書を削除する手順はP15～P16をご確認ください。

２＜請求書 明細＞作成

❷

❸

❹

❸ 「発行開始日時」を設定して「発行予約へ」をクリックします。

❹ 発行開始日時を確認して「発行予約する」をクリックします。
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❷

３請求書の画面イメージ

❶ 【請求元代表者職・代表氏名】

会社概要に登録した情報が表示されます。

設定方法は、操作マニュアル（初期設定等） のP6またはP10～P12を

ご確認ください。

【債権者情報】（債権者住所／法人名など）

電子請求書への代表者押印は任意です。

❷ 【請求書発行日】

前頁P10の手順で設定した発行予約日時が反映されます。

❸ 【請求金額】【件名】【今回請求金額】【支払方法】【振込先】

P8～P9で設定した情報が表示されます。

請求書の画面イメージ３

❶

≪請求書 画面イメージ≫

代表取締役社長 中島 健

東久留米市 市長（●●課）

請求書様式（明細情報）２

❹ 【請求明細】

前頁P9の手順で入力した明細情報が表示されます。

※明細日付と金額は必須項目です。

※明細日付には実際の納品日が入力されているかご確認ください。

❸

❹
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【請求書の検索・確認 ／ 発行取消・差戻依頼】

1 ＜発行予約の解除＞

2＜発行済み請求書の検索・確認＞

3＜発行済み請求書の取消・差戻依頼＞

●
TOP画面

❶
請求書作成

❷
請求書の確認

❸
発行後の対応

❺
その他

❹
再発行

問合せ対応
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１＜発行予約の解除＞

発行予約した請求書を取消す1

発行予約した請求書は発行開始日時前であれば、予約を解除する事が
できます。

❶ 「承認待ち一覧」をクリックします。

❷ 金額をクリックします。

❸ 予約解除したい請求書にチェックをして、

右上にある をクリックします。

❶

❷

❸

続く

❸

❶
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１＜発行予約の解除＞

発行予約した請求書を取消す1

❹ メッセージが表示されるため、「OK」をクリックします。

❺ ❹を実施後、該当する請求書をチェックして、

「発行予約へ」から再度発行予約が可能です。

※その後の作業はP10と同じ手順です。

❹

❹

❺

❺
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２＜発行済み請求書の検索・確認＞

発行済み請求書の検索・確認２

過去の請求書を確認、また送付先の請求書開封状況も確認できます。

❶ 「発行済一覧」をクリックします。

❷ 請求書一覧画面より「発行日」の期間を指定します。

❸ 「検索する」をクリックします。

❹ 発行先（市）の確認状況のステータスが確認できま

す。

●「未開封」発行先が請求書を確認していない状態

●「開 封」発行先が請求書の内容を確認した状態

●「承認済」発行先が支払処理済みにした状態

❶

❷

❸

❹
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３＜発行済み請求書の取消・差戻依頼＞

発行取消・差戻し依頼３

発行した請求書は、発行先（市）の処理状況により
「削除」「差戻依頼」ができます。

❶ 「発行済一覧」をクリック

❷

❸

❶

❶

❷

❸

「承認済」のステータスの場合、削除・差戻依頼はできません。

❷ 「未開封」のステータスの場合 から

発行した請求書が削除出来ます。

❸ 「開封」のステータスの場合 から差戻依頼ができます。
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【市からの差戻通知の確認方法】

１＜差戻された請求書の確認・再発行＞

●
TOP画面

❶
請求書作成

❷
請求書の確認

❸
発行後の対応

❺
その他

❹
再発行

問合せ対応
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１市からの差戻された請求書の確認・再発行

差戻された請求書の確認と再発行１

市から請求書の差戻があった場合、メール通知とあなたの業務に

差戻された請求書が届きます。

❶ 「差し戻された請求書が〇件あります。」をクリックします。

❷ 金額をクリックして請求書を確認します。

❸ 差戻理由を確認します。

❹ 「再依頼」をクリックします。その後の手順は、P6～P10のと

同様に修正し、再度発行予約をお願いします。

❶

❷

❹

❸

続く
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【その他操作】①

＜一括アップロードで請求書を作成する＞

●
TOP画面

❶
請求書作成

❷
請求書の確認

❸
発行後の対応

❺
その他

❹
再発行

問合せ対応
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一括アップロードで請求書を作成する

一括アップロードで請求書を作成する1

「一括アップロード」とは、CSVデータをアップロードすることで
請求書をまとめて作成できる機能です。

※無料範囲で作成可能な上限は、１０通／月間まで作成できます。

●＜CSVファイルに入力して作成する＞

●＜販売管理システムと連携して自動発行＞

【アップロード作成に関するお問合せ】

❶ご利用ガイドで確認する場合
マニュアル ➡ 「05一括アップロードで請求書を作成して
発行する」をご確認ください。

❷不明な点がございましたら「お問合せフォームはこちら」
からお問合せも可能です。

❶

❷

一括アップロードの方法２
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【その他操作】②

＜操作に関するお問合せ＞

●
TOP画面

❶
請求書作成

❷
請求書の確認

❸
発行後の対応

❺
その他

❹
再発行

問合せ対応
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操作に関するお問合せ

BtoBプラットフォーム請求書 操作に関するお問合せ1

プラットフォーム請求書の操作に関する問合せ

❶ よくある質問や操作マニュアルを確認します。

❷ 「その他の質問はこちら」からキーワードで検索できます。

❸ よくある質問やマニュアルでも解決できない場合、

「お問い合わせフォーム」から問い合わせることも可能です。

❷

❶

❸


