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１０ 請求書発行機能 

追加オプションをご契約されているユーザーは、「管理メニュー」→「請求処理」がご利用頂けます。 

得意先ごとに指定した日付の請求書を発行することができます。 

① ② ③ ④ ⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 

⑪ 
⑭ 

⑫ 
⑬ 

⑮ ⑯ ⑰ 
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ボタンボタンボタンボタンのののの説明説明説明説明    

① 年・月・日（開始） ···請求書を発行する範囲の始点を、「▼」をクリックして、年・月・日を選択します。 

② 年・月・日（終点） ···請求書を発行する範囲の終点を、「▼」をクリックして、年・月・日を選択します。 

③ 未請求のみ ·········請求書を発行していないものを、表示させたい場合はチェックをつけます。 

④ 締日 ················得意先マスタに登録されている締日を表示させることができます。 

⑤ 検索 ················「未請求のみ」「締日」は、「検索」をクリックすることで絞込みされます。 

⑥ 依頼者 ·············請求したい依頼者を絞り込むときに選択します。 

⑦ 全て選択 ···········選択項目のチェックボックスに全てチェックをつける場合に使用します。 

⑧ 全て解除 ···········選択項目のチェックボックスの全てチェックをはずす場合に使用します。 

⑨ 請求書作成 ········請求書を印刷する画面に移ります。 

⑩ 請求書用会社情報設定 ······請求書に印刷される会社名や口座などを設定する画面に移ります。 

明細項目明細項目明細項目明細項目のののの説明説明説明説明    

⑪ 選択 ················請求書を作成する明細を選択します。 

⑫ 請求日 ·············すでに請求書を発行している場合、請求日が表示されます。 

⑬ 請求Ｎｏ ·············すでに請求書を発行している場合、請求書Ｎｏが表示されます。 

⑭ 定型業務名 ········定型業務の明細の場合は、定型業務名が表示されます。 

⑮ 単価名目 ···········指示入力で登録した、「キロ単」「個単」「便単」「月単」のいずれかが表示されます。 

⑯ 修正 ················明細を修正したい時に使用します。 

⑰ 金額 ················請求する金額です。単価名目と単価の計算結果が、金額と違う場合はピンクで表 

                              示されます。  
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請求書／支払明細書用会社情報の説明をします。請求書・支払明細書に印刷されます。 

項目項目項目項目のののの説明説明説明説明    

１．会社コード ··········印刷される項目ではありません。変更不可です。 

２．会社名肩書 ········会社名の上に小さめに印刷されます。 （例 一般貨物運送業） 

３．会社名 ·············自社名を入力します。 

４．郵便番号 ···········自社の郵便番号を入力します。 

５．住所１ ··············自社の住所１行目を入力します。 

６．住所２ ··············自社の住所２行目を入力します。 

７．電話番号 ···········自社の電話番号を入力します。 

８． ＦＡＸ番号 ··········自社のＦＡＸ番号を入力します。 

９．振込先１ ············銀行口座名を入力します。（１行目） 

１０．振込先2 ··········銀行口座名を入力します。（２行目） 

１１．請求書番号  ······自動符番される請求書番号の始点になります。 

１２．支払明細書番号 ··自動符番される支払明細書番号の始点になります。 

 

更新する際は、最後に「修正」をクリックします。 
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請求書発行画面から指示修正する場合の説明をします。 

ボタンボタンボタンボタンのののの説明説明説明説明    

１．修正（メール無し） ···内容を修正したときにクリックします。ただし、ドライバーへはメールは出しません。 

２．請求処理に戻る ····修正せずに、請求書発行の画面に戻ります。 
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請求書発行画面から請求書印刷する場合の説明をします。 

① 
② ③ ④ 

⑥ 

⑦ ⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑤ 

ボタンボタンボタンボタンのののの説明説明説明説明    

１．請求日 ·············請求書に印刷する請求日を選択します。 

２．印刷（Ａ４横） ·······請求書をＡ４横で印刷します。 

３．印刷（Ａ４縦） ·······請求書をＡ４縦で印刷します。 

４．EXCEL（Ａ４縦） ·····請求書をＥＸＣＥＬ（Ａ４縦）で表示します。 

５．キャンセル ··········印刷をしないときにクリックします。前画面に戻ります。 

６．税率 ················初期値は、0.05（５％）です。変更があるときは入力してください。 

７．計算 ················税率を変更したときに、計算をクリックすると再計算します。 

請 求 し た い 明 細 行 に

チェックをつけて、請求書

作成ボタンをクリックしま

す。 

⑬ 

⑭ 
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項目項目項目項目のののの説明説明説明説明    

８．請求先情報 ········初期値は、得意先マスタに登録されている内容です。変更がある場合入力します。 

９．単量 ················指示入力の単量が表示されます。 

１０．非課税明細 ·······指示入力の備考に、「高速代」「他（非課税）」で入力したものは、*付きで印刷され   

               ます。 

１１．課税対象小計 ····課税対象の明細の小計が表示されます。 

１２．消費税 ············課税対象小計に税率をかけた金額が表示されます。 

１３．課税対象外小計 ··明細行の非課税明細の小計になります。 

１４．備考 ··············備考があれば入力します。 

ＡＡＡＡ４４４４横横横横    印刷確認画面印刷確認画面印刷確認画面印刷確認画面 

項目項目項目項目のののの説明説明説明説明    

「月日」「車番」「発地」「着地」「品名［規格］」「単量」「数量」「単価／単位」「金額」が印刷されます。 
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ＡＡＡＡ４４４４縦縦縦縦    印刷確認画面印刷確認画面印刷確認画面印刷確認画面 

項目項目項目項目のののの説明説明説明説明    

「月日」「車番」「発地」「着地」「品名［規格］など」「数量」「単価／単位」「金額」が印刷されます。 

品名には、規格のほかに単量も印刷されます。 
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請求書Ａ４横の場合は、そのまま印刷すると、「A4縦」になります。印刷する場合、お手数を掛けま

すが、「印刷プレビュー」で確認し、「A4横」に変更して印刷してください。 

ＡＡＡＡ４４４４横横横横へのへのへのへの変更手順変更手順変更手順変更手順    

３．画面上部の「印刷設定」ボタ 

  ンを押す。 

４．「印刷の向き」を「横」に変更 

  「ＯＫ」を押すと、プレビュー画 

  面に戻ります。 

   それでもだめな場合は、余白 

  の左右を数字を小さくしてくだ 

  さい。 

５．「印刷」ボタンを押し、印刷す 

  る。 

２．印刷プレビューされて、右半 

  分が表示されない。 

１．「ファイル」から「印刷プレ 

  ビュー」を選択。 


