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請求書おもて ＜画面から入力作成・発行する方法＞

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］を選択します。

❶

❷

❹❸

❹

❺ ❻

❸ ［新規に作成］が選択されている画面です。

❹ ［請求書書式設定］を選択します。

❹ 「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。

❺ 「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。

❻ 「一括アップロード作成」とは

社内システムから出力したデータをアップロードで作成。

続く
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おもて情報の作成2

❹ 「請求書書式設定」をクリック

❹

❻

請求書おもて ＜画面入力で作成・発行＞

❼ ［請求元］を選択します。 ※請求元情報を変更する場合のみ一覧から選択

続く

❻総務部総務課

民生部市民生活課

産業建設部商工観光課

・・・

・・・

❺

❺
○○ 請求書書式

▲▲ 請求書書式

❺ ［自社設定の書式］選択し、事前に設定した請求書書式を選択します。

❼

❻ 「発行先一覧」より「発行先部署」を１つ選択します。
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阿賀野市長 ●●部 ●●課

おもて情報の作成3

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］を確認・選択します。

⓫ ［明細を作成する］を選択して、明細画面を表示し、【発行責任者（入力者

氏名）と電話番号】を入力します。

⓭ 入金期限は入力しないでください

⓮ 「明細を作成する」を選択して、明細画面を表示します。
❽

❾

❿

⓮

⓬ ファイルは添付しないでください

ただし、明細が多く、このシステム内で入力が難しい場合には、
請求明細に限り添付を認めます

⓬

続く

請求書おもて ＜画面入力で作成・発行＞

⓫ 発行責任者 氏名 ・電話番号

⓭
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明細情報の作成4

前頁に続いて明細を作成します。

⓮ 「明細日付」 ※課税事業者は、明細日付が必須

⓯ 「明細項目」※商品名など

⓰ 「単価」

⓱ 「数量」

⓲ 「単位」

⓳ 「税区分」明細単位で消費税計算する場合に利用します。

⓴ 「明細を追加する」場合は、明細行を追加できます。

㉑ 「今回請求金額（税抜）」「今回消費税」「今回請求金額（税込）」

※㉑は自動計算されます。

ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー

㉒ 「発行開始日時」を指定します。

㉓ 「発行予約する」で発行準備完了です。

【請求書の取り消しや削除について】

● 発行予約前であれば、取消可能

● 阿賀野市が「未開封」の場合も取消可能

● 阿賀野市が「開封」している場合は、発行先部署へご連絡ください。

請求書明細 ＜画面入力で作成・発行＞
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