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電子請求書受付システムのフロー図

電子請求書受付システム（以下、「ＷＥＢ請求システム」といいます）の業務フローは下図のとおりです。

① ログイン画面イメージ

1、 専用URL、ログインＩＤ、パスワードはお届けのメールアドレスにお知らせします。

2、 パスワードの再発行は、ログイン画面より再取得が可能です。

ログイン画面の機能

専用URLから「ＷＥＢ請求システム」にログインしていただきます。

・ 「ログインＩＤ」は、ご登録いただきました管理者様のメールアドレスを使用します。

・ 「パスワード」は、仮パスワードにてお届けいただきましたメールアドレスへお知らせします。

・ 専用URL、ログインＩＤ、パスワードのお知らせは２０２２年８月中旬を予定しております。
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② 「ＷＥＢ請求システム」のトップ画面イメージ

1、 「ＷＥＢ請求システム」で貴社が登録いただきました全ての状況について表示されます。

2、 「事業所管理」とは、お取引先様登録情報を変更された場合の承認状態を表示します。

3、 「請求書受付」とは、請求書登録期限のお知らせと、請求済みの承認状態を表示します。

「ＷＥＢ請求システム」のトップ画面の機能

トップ画面は「ＷＥＢ請求システム」の下記内容について表示します。

・ ご利用者様（会社または個人情報）を変更された場合の承認と差戻しの状況を表示します。

・ ご登録済み請求書の承認と差戻しの状況を表示します。

・ ＷＥＢ請求システムでの「請求書受付期限」を表示します。



③ 請求書発行の画面イメージ

1、 請求書の登録は下記画面に必要項目の入力を行います。

2、 請求書登録は「ＣＳＶファイル」による「雛形ファイルダウンロード」と「取込」が可能です。

3、 請求明細書はPDFファイル形式による「明細ファイル」の追加が行えます。

4、 貴社からのお知らせなど「添付ファイル」の追加が必要に応じて行えます。



請求書発行の画面の機能

・ 請求書の登録は「画面への直接入力」または「ＣＳＶファイルの取込み」の選択が可能です。

ポイント 請求書への登録は、全てのお取引先様が対象です。

請求書への登録は、簡略化した入力（〇〇月　請求一式など）も可能です。

・ 請求明細書の登録は「明細ファイル」の追加が行えます。

④ 請求書の検索画面イメージ

1、 ご登録いただきました請求書の状態を画面上で確認が可能です。

2、 ご登録いただきました請求書は下記各項目による検索が可能です。

請求書の検索画面の機能

・ 「ＷＥＢ請求システム」に登録した請求書の状態（受領や差戻しなど）が確認できます。

・ 「ＷＥＢ請求システム」に登録した請求書の印刷やPDFファイル出力が行えます。


