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請求書出力　操作マニュアル
お客様（顧客）にお渡しする請求書の出力をするために必要な「設定」と「出力方法」に
ついてご紹介します。

３　　請求書出力機能

４　　請求書出力機能に関する各種設定

１０　請求書出力方法



予算画面

お客様と契約を結び、受注ステータスにすると、お客様の請求書を予算画面から出力することが
できます。一括請求と分割請求が可能となっており、一度出力した請求書は出力判定がされるため、
同じ請求書を2回出力してしまうミスを防ぐことができます。

１-１　請求書出力機能
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２-１　請求書出力機能に関する各種設定
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請求書出力機能を使うために必要な各種設定の方法をご紹介します。
設定はすべて「基本設定」から行います。



２-２　基本設定　「請求・支払」インボイス番号

５

基本設定の「請求・支払」項目からインボイス番号の登録をすることで、請求書（顧客）を
出力する時に、すべて適格請求書になります。
T以降の数字13桁を入力してチェックを押すと、国税庁のデータベースと照合が行われます。
登録名称にお間違いがないかどうか、ご確認をお願いします。



➀ 銀行名・支店名（必須）
プルダウンから銀行名と支店名を選択します。
店名や銀行・支店コードで検索も可能です。

➁ 口座種別・口座番号・口座名義人（必須）
口座種別は普通・当座を選択します。
口座番号と口座名義人は手入力をします。
※法人略称のカッコは全角で入力をお願いします。

➂ その他の項目
新機能リリース時に使用します。現状は空欄で構いません。

最後に保存をクリックすると、口座情報が作成されます。

２-３　基本設定　「請求・支払」口座設定
請求書に口座情報を最大4つまで記載することができ、その元となる口座情報を作成できます。
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新規作成をクリック
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２-４　基本設定　「帳票」請求書（顧客）➀
基本設定の「帳票」にある「請求書（顧客）」から、請求書を出力する際に入力する項目の
初期値などを登録できます。
また、設定名を「新築用」「リフォーム用」などに分けて、複数パターンを登録しておくことも可能です。
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２-５　基本設定　「帳票」請求書（顧客）➁
設定名・フォーマットを設定します。

➀ 設定名
請求書（顧客）の作成画面で選ぶ際に表示されます。
よって、出力する人がわかりやすい名称にしましょう。
例）「注文住宅用」「改修工事用」など

➁ フォーマット
送付状の有無や、窓付封筒への対応有無など、
全４パターンからフォーマットの選択が可能です。
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その他の項目を入力します。不要な項目があれば空欄でも構いません。
最後に”保存”をクリックすると請求書（顧客）が登録されます。

２-６　基本設定　「帳票」請求書（顧客）➂

➀ ロゴ画像
登録後、下記の➁にチェックを入れると請求書に反映されます。

➁ 表紙への印字
チェックを入れると該当項目が印字されます。

➂ 請求金額・明細入力
分割請求を選択すると、同じ顧客へ複数に分けて
請求書を発行することが可能になります。

➃ 振込先口座
請求・支払設定で登録した口座情報から選択できます。

９

➀

➁

➂
➃



３-１　請求書出力方法
請求書の出力方法をご紹介します。
予算画面にある「請求書」ボタンをクリックします。
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３-２　請求書出力　入力項目➀
請求書作成画面にて、各項目の入力・選択をします。

作成日当日が初期値になっています
作成月の末日が初期値になっています
ログインユーザーが選択されます

基本設定の「帳票」で作成した設定名を
選択すると、設定した情報が引用されます
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３-３　請求書出力　入力項目➁
必要のある項目をすべて入力し、PDFもしくはExcelで請求書を出力することができます。
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請求方法を選択

何階層目までの明細を
添付するのか選択

口座設定で作成した
口座を選択

PDFかExcelで出力

分割請求の時は
明細添付不可

今回請求したい
金額を入力

一括請求の場合 分割請求の場合



３-４　請求書出力後　帳票サンプル➀

一括請求時 分割請求時
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３-５　請求書出力後　帳票サンプル➁
「代表者名」と「物件No」が入力されている場合、請求書（顧客）にも自動で表記されます。
※入力されていない場合は表記されません。
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請求書の再作成ができます

見積額と請求済額を確認できます

３-６　請求書出力後画面
請求書をPDFもしくはExcelで出力すると、下記の画面になり、請求済みという扱いになります。
分割請求の場合「今回請求額」が「請求済額」になり、「請求残」の金額をさらに分割請求
することもできます。
また、作成をやり直したい時は「取消」から再作成をすることができます。
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一括請求の場合 分割請求の場合

請求書の再出力ができます

請求書の再出力ができます 請求書の再作成ができます




