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4．請求書の送付方法 ①-1 請求書を作成する

「発注」タブをクリック

発注番号のリンクをクリック

1．「発注」のタブ＞該当の発注番号のリンクをクリックして「請求書を作成」をクリックする

クリック
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4．請求書の送付方法 ①-1 請求書を作成する

「請求書を作成」が非表示

※補足

取引形式が「CSP／SAN発注」の場合、「請求書を作成」ボタンが表示されません。

CSPではなくメール等で請求書を送付ください。
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4．請求書の送付方法 ①-2 請求書を作成する

2．「請求書#」へ請求書番号を入力し、請求元と支払先の住所が設定されていることを確認する

請求書番号を入力

※請求書番号の補足※
一度使用した請求書番号を再利用すること
ができません。

請求書を再作成する場合、
先頭に”【再送】”など再送であることを明
記ください。

税金登録番号(T+数字13桁)を入力し
ている場合は、こちらに表示される

請求書ヘッダ①

各種住所が選択されていない場合、
虫眼鏡アイコンより選択

支払先住所を選択すると口座情報が
表示されますので、必ず確認をお願
いします。

口座情報が表示されない場合は
CSP初期設定にて口座情報の登録を
行ってください。
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4．請求書の送付方法 ①-3 請求書を作成する

源泉税徴収額がある場合はこちらへ入力

※請求書の合計から源泉税を引いた金額
でお支払いいたします

納品日を入力
※未来日の入力は不可

納品書などを添付する

※必須項目のため、納品書がない場合でも
報告書など任意のファイルを添付ください

立替金清算書がある場合はこちらへ
添付ください

3．宛先欄に必要事項を記入およびファイル添付を行ってください。

請求書ヘッダ②
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数量ベース

4．請求書の送付方法 ①-3 請求書を作成する

今回請求する数量を入力

消費税率を選択

4．明細に請求数量、もしくは請求金額を入力する。

※数量ベース発注に金額を入力、

金額ベース発注に数量を入力することはできません。

金額ベース 今回請求する金額を入力

消費税率を選択

今回請求しない明細がある場合、
×ボタンで不要な明細を削除
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4．請求書の送付方法 ①-3 請求書を作成する

税端数調整がある場合のみ、雑費欄へ入力ください
※税端数調整以外の金額を”雑費”に入力された場合、
請求書の修正依頼（差し戻し）で返却させていただきます

「送信」をクリックする
「請求書の送信」をクリック
して請求書を送付する

5．残りの請求書項目を記入して、送信をクリックして請求書を送付する

※交通費などは雑費ではない点にご注意ください。
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