
BtoB　諸口分作成方法

【事前準備】

①貴社様式のご請求書をPDFファイルにしてください。

②ログイン→発行TOP→請求書作成画面を開いてください。

③新規作成ボタンを押してください。

ログイン

ID・パスワードがわから
ない場合はこちら

クリック

クリック



【おもて作成画面】

1.請求書の書式を「エルディ株式会社　諸工事」に

設定してください

2.発行先を「エルディ株式会社」に設定してください

3.件名を入力してください

4.締日を設定してください

5.入金期限を設定してください

6.貴社担当者名を入力してください

7.貴社請求書のPDFを添付してください

8.「明細を作成する」ボタンを押し、明細作成画面へ

（それぞれ次ページ以降で説明します）
2.クリックして設定

3.入力

5.設定

7.添付

6.入力

4.設定

1.クリックして設定

8.クリック



1.請求書の書式を「エルディ株式会社　諸工事」に設定してください

①請求書書式設定の「一覧から選択」ボタンを押してください ④メッセージボックスのOKボタンを押してください

②書式一覧画面が出てくるので「追加された書式」タブを押してください ⑤「おもて作成画面」に戻り「エルディ株式会社　諸工事」が反映されます

③「エルディ株式会社　諸工事」の右横の「選択ボタン」を押してください

2.発行先を「エルディ株式会社」に設定してください

①発行先の「一覧から選択」ボタンを押してください

②「エルディ株式会社　諸工事」の右横の「選択ボタン」を押してください

③「おもて作成画面」に「エルディ株式会社　諸工事」が反映されます

②クリック

③クリック

エルディ株式会社 西野賀代

①クリック

エルディ株式会社 西野賀代

②クリック

③反映

①クリック

④クリック
⑤反映

〇〇△△



3.件名を入力してください

4.締日を設定してください

5.入金期限を設定してください

6.貴社のご担当者名を入力してください

3.件名は「【諸口】+工事（部門）コード+工事（部門）名
称+担当者名」
コードと名称がわからない場合は事前に問い合わせ

4.締日は毎月末日
（土日祝可）

5.入金期限は締日の翌月末
日（土日祝可）

6.苗字のみでOK 内容の問い合わせに対

【諸口】2121001-00 Aマンション新築工事 ××様



7.貴社請求書のPDFを添付してください

①「添付ファイルを選択・確認する」を押すと

「添付ファイル選択」画面が出てくるので、

「ファイルの選択」画面を押し、PDFファイルを選択して

ください

②PDFファイル選択後「添付する」ボタンが出てくるので

押してください

③PDFのリンクが完成し、表示が青字になったことを

確認してください

④「閉じる」ボタンを押してください

8.「明細を作成する」ボタンを押し、明細作成画面へ

①クリック ②クリック

④クリック

③青字になって
いるか確認

8.クリック
7.クリック


