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株式会社増田工務店
取引先様操作マニュアル



１．請求書作成の事前準備

＜POINT＞

・追加された書式を確認する

・ロゴ 印影を登録する

目次
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追加された書式を確認する

1.請求書作成の事前準備

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①【設定登録】タブをクリック
②【請求書書式設定】をクリック
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【参照・編集】
をクリック

※追加元企業をご確認ください。

追加された書式を確認する

1.請求書作成の事前準備

株式会社増田工務店増田工務店専用書式



5

ロゴ・印影を登録する
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貴社のロゴ、印影についてはこちらで登録できます。

入金方法（振込や口座振替等）の設定が可能です。

事前に作成した口座をセットすることができます。

設定完了後、「確認画面へ」をクリック

1.請求書作成の事前準備
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ロゴ・印影を登録する
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こちらをクリック

1.請求書作成の事前準備



2．請求書作成方法

＜POINT＞

・追加された書式で請求書を作成する

・発行予約を行う

大タイトル
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追加された書式で請求書を作成する

2.請求書作成方法

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①発行TOPより、「新規作成」をクリックします。

発行先を増田工務店に設定すると
指定の「書式」が初期値として表記されます

②発行先一覧より該当の取引先を選択します。
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③おもて情報の各項目に値を入力してください。

入力必須箇所です

④入力が完了したら「明細を作成する」を
クリックします。

追加された書式で請求書を作成する

2.請求書作成方法

「件名」「工事番号」は必須です。

件名は、「工事番号」と「工事名」を
記載ください。
例）0230999 増田工務店新築工事

＊1

※1「契約工事の出来高調書、または

納品書等は添付ファイルに送付して下
さい」
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追加された書式で請求書を作成する

+

①

②

※2

自動入力のため編集不要

③

②必要に応じて各種項目を入力します。

③発行日時を指定して「発行予約へ」
をクリックします。

①明細情報を入力します。

※1 工種コードは必須です。

※2 明細行を追加する場合はこちらをクリック

⑤明細情報の各項目に値を入力してください。

2.請求書作成方法

※1

※1

⑥内容を確認し「発行予約へ」を
クリックします。
※予約時間については、
10分単位で発行時間をセットできます。
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追加された書式で請求書を作成する

⑦「発行予約する」をクリックします。

⑧発行予約が完了しました。

予約時間を経過していない場合は、
発行される前に「あなたの未処理」画面で
確認することができます。
※予約時間前であれば、修正・削除を行うことができます。

2.請求書作成方法
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