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請求書発行関連業務
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1.取引先の登録
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1.取引先登録

1. 取引先タブから「新規取引先」を選択します。

2.必要な情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

*は必須項目
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2.請求先部署の登録
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2-1. 請求先部署の登録 直接契約顧客

1. 請求先部署タブから「新規請求先部署」を選択し、請求先部署データを作成します。

2. レコードタイプ「直接契約顧客」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3. 請求先部署関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

2-1. 請求先部署の登録 直接契約顧客
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4.  取引先の関連リストから請求先部署を全て表示し、対象の請求先部署を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

5.  請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

2-1. 請求先部署の登録 直接契約顧客
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2-2. 請求先部署の登録 販売代理店

1. 請求先部署タブから「新規請求先部署」を選択し、請求先部署データを作成します。

2. レコードタイプ「販売代理店」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3. 請求先部署関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

2-2. 請求先部署の登録 販売代理店

レコードタイプ＝販売代理店
の場合、「決済情報」「請求書テンプレート」を選択する必要があります。
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4.  取引先の関連リストから請求先部署を全て表示し、対象の請求先部署を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

5.  請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

2-2. 請求先部署の登録 販売代理店
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2-3. 請求先部署の登録 販売代理店店子

1. 請求先部署タブから「新規請求先部署」を選択し、請求先部署データを作成します。

2. レコードタイプ「販売代理店店子」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3. 請求先部署関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

2-3. 請求先部署の登録 販売代理店店子

レコードタイプ＝販売代理店店子
の場合、「販売代理店」を選択する必要があります。

販売代理店店子の請求書に表示される情報は
取引先名、請求先部署名のみとなります。
それ以外の登録データは請求書上には表示されず、
販売代理店に登録されたデータが表示されます。
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4.  取引先の関連リストから請求先部署を全て表示し、対象の請求先部署を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

5.  請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

2-3. 請求先部署の登録 販売代理店店子
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3.決済情報の登録
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3-1. 決済情報の登録 銀行振込

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択し、決済情報データを作成します。

2. レコードタイプ「銀行振込」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

レコードタイプ＝銀行振込
の場合、「請求元銀行口座パターン」を選択する必要があります。
Salesforceに登録され、請求管理ロボに連携されているもののみ
選択可能となりますので、事前に登録・連携を行なってください。

参考）
マスタデータ登録
ⅲ. 銀行口座の登録・連携
ⅳ. 銀行口座パターンの登録・連携

3-1. 決済情報の登録 銀行振込
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

3-1. 決済情報の登録 銀行振込

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。
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3-2. 決済情報の登録 クレジットカード

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択します。

2. レコードタイプ「クレジットカード」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3. 必要な情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード

* は入力必須項目です。

レコードタイプ＝クレジットカード
の場合、「クレジットカード登録メールの送付先」を入力する必要
があります。
クレジットカード情報を登録するためのメールが送られる
メールアドレスを入力します。
入力は必須ではありませんが、クレジットカード情報登録までには
入力し、請求管理ロボに連携する必要があります。
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。
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6. 決済情報詳細ページから「登録メール送付」ボタンを押下します。
これにより、決済情報に登録した「クレジットカード登録メール送付先」に登録メールが送付されます。

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード
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7. 登録メールを確認し、「クレジットカード情報登録」ボタンを押下します。

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード
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8. クレジットカード情報登録画面に遷移しますので、必要な情報を入力し登録を完了します。

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード
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9. 決済情報詳細ページから「登録ステータス更新」ボタンを押下します。
請求管理ロボから最新のクレジットカード登録ステータスを取得します。

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード

クレジットカードの登録ステータス取得を自
動で行うバッチもご利用いただけます。

詳細は「開発者様・システム管理者様向けド
キュメント」をご確認ください。
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10. 決済情報詳細ページで、登録状態が「登録完了」になっていることを確認します。

3-2. 決済情報の登録 クレジットカード
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3-3. 決済情報の登録 バンクチェック

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択し、決済情報データを作成します。

2. レコードタイプ「バンクチェック」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

3-3. 決済情報の登録 バンクチェック
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

3-3. 決済情報の登録 バンクチェック
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3-4. 決済情報の登録 RP口座振替

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択します。

2. レコードタイプ「RP口座振替」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3-4. 決済情報の登録 RP口座振替

3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

レコードタイプ＝RP口座振替
の場合、銀行コード・支店コード・口座番号・口座名義は
入力は必須ではありませんが、請求書作成までには入力し、
請求管理ロボに連携する必要があります。
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

3-4. 決済情報の登録 RP口座振替
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7. 口座振替依頼書URLが指定されます。

6.  RP口座振替の利用にあたり必要となる、口座振替依頼書を発行します。

決済情報詳細画面から「口座振替依頼書発行」ボタンを押下します。

3-4. 決済情報の登録 RP口座振替
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8. URLを押下すると口座振替依頼書がダウンロードされます。

ダウンロードした振替依頼書または、印刷した振替依頼書をユーザーへ発送してください。

参考）

RP口座振替 基本操作マニュアル

https://keirinomikata.zendesk.com/hc/ja/articles/360000117482

RP口座振替依頼書記入方法

https://keirinomikata.zendesk.com/hc/ja/articles/201766219

3-4. 決済情報の登録 RP口座振替
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3-5. 決済情報の登録 RL口座振替

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択します。

2. レコードタイプ「RL口座振替」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

レコードタイプ＝RL口座振替
の場合、銀行コード・支店コード・口座番号・口座名義は
入力は必須ではありませんが、請求書作成までには入力し、
請求管理ロボに連携する必要があります。

3-5. 決済情報の登録 RL口座振替
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

3-5. 決済情報の登録 RL口座振替
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3-6. 決済情報の登録 その他口座振替

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択します。

2. レコードタイプ「その他口座振替」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

レコードタイプ＝その他口座振替
の場合、顧客番号・銀行コード・支店コード・口座番号・口座名義は
入力は必須ではありませんが、請求書作成までには入力し、
請求管理ロボに連携する必要があります。

3-6. 決済情報の登録 その他口座振替
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

3-6. 決済情報の登録 その他口座振替
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3-7. 決済情報の登録 コンビニ払込票（ハガキ）

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択します。

2. レコードタイプ「コンビニ払込票（ハガキ）」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

3-7. 決済情報の登録 コンビニ払込票（ハガキ）

コンビニ払込票で請求できる金額は、一請求あたり最大３０万円です。
その他、コンビニ払込票の利用についての注意事項は
以下のページをご参照ください。

参考）
決済情報を登録する（コンビニ払込票）
https://keirinomikata.zendesk.com/hc/ja/articles/206429001
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

3-7. 決済情報の登録 コンビニ払込票（ハガキ）
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3-8. 決済情報の登録 バーチャル口座

1. 決済情報タブから「新規決済情報」を選択します。

2. レコードタイプ「バーチャル口座」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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3.決済情報関連の情報を入力し、「保存」ボタンを押下します。

* は入力必須項目です。

3-8. 決済情報の登録 バーチャル口座

レコードタイプ＝バーチャル口座
の場合、事前にバーチャル口座の登録が必要になります。

参考）
バーチャル口座をインポートする

https://keirinomikata.zendesk.com/hc/ja/articles/360000088722

バーチャル口座を指定して登録する場合は、
銀行コード・支店コード・預金種目・口座番号を入力してください。
上記を指定しない場合は、登録されたバーチャル口座から任意のものが
割り当てられます。
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5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4.  取引先の関連リストから決済情報を全て表示し、対象の決済情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

3-8. 決済情報の登録 バーチャル口座
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4.請求情報の登録
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4-1. 請求情報の登録 商談から登録

1. 対象の商談を開き、「請求情報作成」ボタンを押下します。

2. 請求書設定および明細設定に必要な情報を入力し、「登録」ボタンを押下します。
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3. 商談の関連情報として請求情報が追加されたことを確認してください。

4-1. 請求情報の登録 商談から登録
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4.商談の関連リストから請求情報を全て表示し、対象の請求情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4-1. 請求情報の登録 商談から登録
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4-2. 請求情報の登録 直接登録

1. 請求情報検索タブを開き、左上部にある「新規請求情報作成」リンクを押下します。

2. 請求書設定および明細設定に必要な情報を入力し、「登録」ボタンを押下します。
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3. 請求情報検索画面の請求情報一覧に追加されたことを確認してください。

4-2. 請求情報の登録 直接登録
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4.請求情報検索ページの請求情報一覧から、対象の請求情報を選択して上部にある

「請求管理ロボへ登録処理」ボタンを押下します。

5. 請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

4-2. 請求情報の登録 直接登録
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5.請求書メール送信
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5.請求書メール送信

1. 対象の請求書を開き、上部にある「請求書メール送信」ボタンを押下します。
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5.請求書メール送信

2. 請求書がメール送付されました。以下のステータスをご確認ください。

1)請求書詳細ページの請求管理ロボ連携状態において「最新の送信結果」が「送信成功」となっている

2)活動に「メール送付」のToDoが作成されている
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6.郵送注文
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6.郵送注文

1. 対象の請求書を開き、上部にある「郵送注文」ボタンを押下します。
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6.郵送注文

2. 請求書の郵送注文が行われました。以下のステータスをご確認ください。

1)請求書詳細ページの送付情報セクションにおいて「郵送ステータス」が「注文済み」となっている

2)活動に「郵送注文」のToDoが作成されている
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7.入金データインポート
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7.入金データインポート

1. 請求書一覧ページの上部から「消込処理ページへ移動」ボタンを押下します。
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2. 請求管理ロボ画面の「入金インポート」タブを選択し、必要な情報を入力したのち

「インポート」ボタンを押下します。

7.入金データインポート

参考）
入金データをインポートする
https://keirinomikata.zendesk.com/hc/ja/articles/201463429
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8.消込
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8.消込

1. 請求書一覧ページの上部から「消込処理ページへ移動」ボタンを押下します。
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8.消込

2. 請求管理ロボ画面の「手動消込」タブを選択し、消込対象となる請求書と入金に

それぞれチェックをいれます。
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8.消込

3. 入金額と請求金額を確認のうえ、問題なければ「消し込む」ボタンを押下します。
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9.消込ステータスの取得
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9-1. 消込ステータスの取得 詳細ページ

1. 消込を行なった対象の請求書詳細ページを開き、「最新消込状態の取得」ボタンを押下します。

最新消込状態の取得を自動で行うバッチもご
利用いただけます。

詳細は「開発者様・システム管理者様向けド
キュメント」をご確認ください。
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9-1. 消込ステータスの取得 詳細ページ

2. 請求書詳細ページにある「消込ステータス」に最新の情報が反映されます。
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9-2. 消込ステータスの取得 リスト

1. 請求書一覧ページを開き「新規請求書・最新消込状態の全件取得」ボタンを押下します。

最新消込状態の取得を自動で行う
バッチもご利用いただけます。

詳細は「開発者様・システム管理
者様向けドキュメント」をご確認
ください。
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9-2. 消込ステータスの取得 リスト

2. 請求書一覧にある「消込ステータス」に最新の情報が反映されます。
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マスタデータ登録
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ⅰ. 請求元部署の登録
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ⅰ. 請求元部署の登録

1. 請求管理ロボ（設定）画面の請求元部署タブの「新規請求元部署」を選択します。

2. 必要項目を入力し、保存ボタンを押下します。

*）入力が必須の情報です
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ⅰ. 請求元部署の登録

3. 請求元部署詳細画面の上部から、「請求管理ロボへの登録処理」ボタンを押下します。

4.請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中
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ⅱ. 請求元担当者の登録
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ⅱ. 請求元担当者の登録

1. 請求管理ロボ（設定）画面の請求元部署タブの「新規請求元部署」を選択します。

2. 必要項目を入力し、保存ボタンを押下します。

*）入力が必須の情報です
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3. 請求元部署詳細画面の上部から、「請求管理ロボへの登録処理」ボタンを押下します。

4.請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

ⅱ. 請求元担当者の登録
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ⅲ. 銀行口座の登録
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ⅲ. 銀行口座の登録

1. 請求管理ロボ（設定）画面の請求元銀行口座タブの「新規請求元銀行口座」を選択します。

2. 必要項目を入力し、保存ボタンを押下します。

*）入力が必須の情報です
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3. 銀行口座詳細画面の上部から、「請求管理ロボへの登録処理ボタン」を押下します。

4.請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

ⅲ. 銀行口座の登録
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ⅳ. 銀行口座パターンの登録
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ⅳ. 銀行口座パターンの登録

1. 請求管理ロボ（設定）画面の請求元銀行口座パターンタブの「新規請求元銀行口座パターン」を選択します。

2. 必要項目を入力し、保存ボタンを押下します。

*）入力が必須の情報です

注）

銀行口座パターンは、登録・連携済みの銀行口座を１つ以上４つ以下、選択して登

録します。

請求情報作成時は、銀行口座ではなく銀行口座パターンを選択して登録することに

なるため、わかりやすいパターン名にすることを推奨しています。

85



3. 銀行口座パターン詳細画面に請求書表示内容が表示されていることを確認します。

4.銀行口座パターン詳細画面の上部から、「請求管理ロボへの登録処理ボタン」を押下します。

注）

請求書表示内容は自動で生成されます。

変更したい場合はこちらの画面で編集が可能です。

ⅳ. 銀行口座パターンの登録
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5.請求管理ロボ連携状態にて、以下のステータスとなっていることを確認します。

操作ステータス：連携成功

連携済み：チェックあり

情報同期フラグ：同期中

ⅳ. 銀行口座パターンの登録
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参考資料
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Ⅰ.請求書発行（手動）
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Ⅰ. 請求書発行

1. 請求情報一覧から請求書発行対象となる請求情報を選択、「請求書発行」ボタンを押下します。

2. 請求書一覧に請求書が追加されます。
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