
発行TOP画面から

受信済一覧をクリック

こちらが届いている通知書です

【0】をクリックします

■通知書からエクセルをダウンロードし、エクセルを編
集、CSVで保存しBtoBより一括アップロードする場合

1



添付のエクセルをダウンロードし、対象の工事番号、工事名を検索する

【確認する】からファイルを選択し任意のフォルダ
にダウンロードする

エクセルのフィルタ機能などを利用し必要な工事番
号や工事名を検索する
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ダウンロードしたエクセルのフィルタ機能などから対象の工事番号、工事
名を検索する

※数量と単価を入力することで、BtoBプラットフォームで必要となる項目
へ自動で反映されるマクロが組んであります。

エクセルのフィルタ機能で対象工事を検索する
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ダウンロードしたエクセルのフィルタ機能などから対象の工事番号、工事
名を検索する

※数量と単価を入力することで、BtoBプラットフォームで必要となる項目
へ自動で反映されるマクロが組んであります。

エクセルのフィルタ機能で対象工事を検索する

対象工事に対し、

数量
単価
を入力する

自社の得意先コードを入力する

数量、単価を入力する

自社の取引先コードを入力する
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ダウンロードしたエクセルのフィルタ機能などから対象の工事番号、工事
名を検索する

※数量と単価を入力することで、BtoBプラットフォームで必要となる項目
へ自動で反映されるマクロが組んであります。

任意で【備考】に商品名など
を記入する

全角５０文字までです
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ダウンロードしたエクセルのフィルタ機能などから対象の工事番号、工事
名を検索する

※数量と単価を入力することで、BtoBプラットフォームで必要となる項目
へ自動で反映されるマクロが組んであります。

行の選択で不必要な行を削除します。
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ダウンロードしたエクセルのフィルタ機能などから対象の工事番号、工事
名を検索する

※数量と単価を入力することで、BtoBプラットフォームで必要となる項目
へ自動で反映されるマクロが組んであります。

この状態のエクセルをＣＳＶ形式で保存します

ファイルから
名前を付けて保存
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ダウンロードしたエクセルのフィルタ機能などから対象の工事番号、工事
名を検索する

※数量と単価を入力することで、BtoBプラットフォームで必要となる項目
へ自動で反映されるマクロが組んであります。

任意のフォルダに任意の名前で【ファイルの種類】を選択

を選択し保存する

CSV（コンマ区切り）
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発行TOPより

一括アップロードをクリック

BtoB画面より一括アップロードする

請求書標準フォーマット（区分記録請求対応）を選択する 9



ファイル選択をクリック

CSVにて保存したファイル選択する

BtoB画面より一括アップロードする

【開く】をクリックする
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【アップロード依頼】をクリック

BtoB画面より一括アップロードする

【処理待ち】となる
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【最新の状態に更新】をクリック

BtoB画面より一括アップロードする

問題がなければ【完了】となる

【エラー】が出た場合はエラーをク
リックし内容確認しエクセルファイル
を再編集する
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BtoB画面より一括アップロードする

添付ファイルがある場合は【ファイル
を選択】をクリックし添付をする

完了の場合は【発行予約へ】をクリック
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BtoB画面より一括アップロードする

合計金額確認、金額をクリックすると
明細が確認できる

発行日時を確認し問題がなければ
【発行予約する】をクリック

その後確認が出るので【OK】をクリック

※一括アップロード作成した請求書は修正することが出来ません。
発行予約を解除し再度エクセル編集、一括アップロードを行ってください。
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BtoB画面より一括アップロードする

発行予約の完了

※一括アップロード作成した請求書は修正することが出来ません。
発行予約を解除し再度エクセル編集、一括アップロードを行ってください。
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※一括アップロード作成した請求書は修正することが出来ません。
発行予約を解除し再度エクセル編集、一括アップロードを行ってください。

BtoB画面より一括アップロードする・・・発行予約の解除

発行TOPより

【発行済み一覧】をクリック

【予約解除する】をクリック

再度エクセル編集、CSV変換保存、一括
アップロードの手順でアップロードする
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問い合わせについて

お問い合わせより

キーワードでの検索

検索は【その他の質問はこち
ら】から
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