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＜請求元の登録＞ 【既にIDをお持ち且つ本社・支店を一つのアカウントで対応されている場合のみ登録必須】

請求書に記載する請求元の追加設定1

支店などで契約をした場合は、請求元を支店に変えて発行する必要があり

ます。請求書には事前に登録した会社情報が標準反映されますので、支店分

の請求書が発生する場合は以下を登録する必要があります。

❶ 「サービス選択」を選択

❷ 「請求書」を選択

❸ 「請求元表示マスタ設定」を選択します。

❸

❹

❹ 「請求元・送付元表示マスタを新規登録する」を選択します。

❺ 「支店情報」を入力後、 を選択して完了です。

❺

❷

❶

（注意）
「事業所・営業所名」欄には、事業所名だけで
なく、代表者職氏名の記載もしてください。
例） 新潟支店 支店長 阿賀野 花子


