
この画面では請求書のおもて情報
に記載する発行先、口座、締日・入金期限を
入力します。
実際の金額は「明細を作成する」画面にて
入力します。

請求書を作成する~おもて（鑑）情報~
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取引先様より指定がない限り原則変更しません。

今回対象となる新和建設側担当者を選択
してください。

請求書番号：「工番」のご入力をお願いします。
件名：「工事名」のご入力をお願いします。
※工番、工事名が不明の場合、新和建設担当まで
ご確認下さい。

振込先口座の選択をします。
→口座情報は事前に設定が必要です。
（P.2参照）
※お支払い方法は従来通り、手形でのお支払いもさ
せて頂きます。

締日・入金期限：締日・入金期限を入力します
（カレンダー形式で選択が可能です。）
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添付ファイルを発行する請求書へ貼付が可能です。
→明細書・出来高表の添付をお願い致します。
[ファイルを選択]をクリック→[添付する]をクリック。
※出来高表を添付する場合、当月の請求金額部分を
「□で囲むか、マーキング」のどちらかを行って下さい。

■添付の注意事項
①形式は「Word、Excel、PDF」に限ります。
②1ファイル=5MBが容量の上限となります。
③添付ファイルは、請求書発行日より、「40日後」に自動削除されます。 1



請求書を作成する~明細情報~

１
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１ 税抜金額・消費税額・税込金額
でご入力いただいた金額が合算

されます（入力不要）

「単価」と「数量」をご入力下さい。

５

２

を入力していると「金額・消費税・
合計金額が自動計算 されます」
（ は入力不要）

３ 明細項目：「注文書記載の工事内容」
をご入力下さい。

総合計金額が自動計算されます。

複数現場分のご入力の際は、こちらのボタン
をクリックしてください。

３

４

２

明細番号：「注文書番号」をご入力
下さい。
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４

※その他項目は任意項目となります。

＜契約工事の場合＞

＜契約外工事の場合＞

２ 明細番号：空白に設定をお願いします。

３ 明細項目：「製品名・作業名または、
別紙明細書」をご入力下さい。

「単価」と「数量」をご入力下さい。

５ を入力していると「金額・消費税・
合計金額が自動計算 されます」
（ は入力不要）

４
４

※その他項目は任意項目となります。
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４ ５



請求書の差戻しの御対応
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[差戻し]をクリック

[対応する]をクリック

[再依頼へ]をクリック

※作成した請求書を一度「削除」されると、差戻し

をした請求書のデータが消えてしまいます。

お手数をおかけ致しますが、再依頼へをクリックの上、

再送をお願い致します。
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