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１．請求情報



１－１．請求情報の検索
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１．請求管理ロボを表示し、請求情報検索ボタンを押下

2．検索したい請求情報検索の条件を入力し、検索ボタンを押下

※取引先に直接入力ではなく、
虫眼鏡を押下し、
新規ウィンドウにて
検索し、該当の取引名を押下



１－１．請求情報の検索
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3．絞込した検索条件に合う請求情報が表示される



１－２．請求情報の編集
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１．請求情報検索画面で編集したい請求情報を表示し、請求情報名を押下

2.請求情報詳細ページで編集を押下



１－２．請求情報の編集
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3．編集したい項目を入力し保存を押下



１－３．編集した請求情報を請求管理ロボへ連携
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１．請求情報詳細画面の右上部にある▼を押下し、請求管理ロボへの登録連携を押下

２．確認メッセージを確認し、OKを押下



２．取引先



２－１．取引先の編集
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１．取引先タブから編集したい取引先を押下

２．取引先詳細ページから編集を押下



２－１．取引先の編集
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３．編集内容を入力し、保存を押下



２－２．編集した取引先を請求管理ロボへ連携
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１．取引先詳細画面の右上部にある▼を押下し請求管理ロボへ更新処理を押下

２．確認メッセージを確認し、OKを押下



３．請求先部署



３－１．請求先部署の編集
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１．請求先部署タブから編集したい請求先部署を押下

２．請求先部署詳細ページから編集を押下



３－１．請求先部署の編集

16

３．編集内容を入力し、保存を押下



３－２．編集した請求先部署を請求管理ロボへ連携
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１．請求先部署詳細画面の右上部にある▼を押下し請求管理ロボへ更新処理を押下

２．確認メッセージを確認し、OKを押下



４．請求書



４－１．請求書の編集

19

１．請求書タブから編集したい請求書を押下

２．請求書詳細ページから編集を押下



４－１．請求書の編集
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３．編集内容を入力し、保存を押下



４－２．編集した請求書を請求管理ロボへ連携
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１．請求書詳細画面の右上部にある▼を押下し請求書データ変更を押下

２．確認メッセージを確認し、OKを押下



５．決済情報



５－１．決済情報の編集
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１．決済情報タブから編集したい請求書を押下

２．請求情報詳細ページから編集を押下



５－１．決済情報の編集
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３．編集内容を入力し、保存を押下



５－２．編集した決済情報を請求管理ロボへ連携
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１．▼を押下し請求書データ変更を押下

２．確認メッセージを確認し、OKを押下


