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【一括アップロード】～設定～
①「設定・登録」→「発行先一覧」

②「市原産業株式会社」→「設定する」

③発行先コードに「取引先コード」を入力
「確認画面」→「登録する」 ～設定完了～

3桁もしくは4桁の数字
※ご不明な場合は経理課まで
お問い合わせください。



【一括アップロード】～発行手順～
①「発行TOP」→「受信済一覧」

2

②届いている通知書が表示される
合計金額（明細確認）「0」をクリック

③添付ファイル(支払通知書)を確認し、ダウンロードする
※お知らせ等を添付させていただく場合がございます。

❶
❷

❸
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⑤Excelのフィルター機能などを利用し、必要な工事番号
（商品コード）や工事名（明細項目）を検索する

該当する商品コード、明細項目がない場合は
各担当者の商品コード下3桁「000」の
「在庫・雑工事」へ入力をお願いいたします。

④B列の2行目に「取引先コード」を入力
※3行目以降は自動で入力されます。

3桁もしくは4桁の数字
※設定の際に入力したコード

○○○○

○○○○
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⑥「数量」、「単価」を入力
※数量、単価を入力することで各項目へ自動入力されます。

⑦「備考欄」には工事内容や商品名等入力 ※任意
※全角50文字まで入力可

⑧入力が完了したら不要な行を削除

例：「○○工事」
例：「空調機」など

不要な行を選択し、削除
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⑨「ファイル」→「名前を付けて保存」

⑩「CSV形式」で保存
任意のフォルダで【ファイルの種類】を選択

CSV（コンマ区切り）を選択

⑪「発行TOP」→「一括アップロード」
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⑫「フォーマット選択」→「適格請求書等保存…」を選択

⑬「ファイル選択」→ CSV保存したファイルを選択 →
「アップロード依頼」をする
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⑭【処理待ち】となるため「最新の状態に更新」をクリック
※反映されるまでに少し時間がかかります。

⑮問題がなければ【完了】と表示される

⑯【エラー】と表示された場合は【エラー】をクリック
内容確認し、Excelファイルを再編集する
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⑰【完了】の場合は「発行予約へ」をクリック

⑱添付ファイルがある場合は「ファイルを選択」

⑲発行日時を確認し問題なければ「発行予約する」
その後確認が表示されるので「OK」をクリック

❶

❷


