
【 請求書の提出方法 】 当社からご案内したアップロードリンクから「新規請求書発行画面」を開きます。

１.工事名選択 工事コード・工事名が不明な場合は工事担当者へご確認ください。

操作手順 留意事項

注意書きをご確認の上、操作を進めてください。

「名称」：工事コードまたは工事名を入力して検索できます。

「支店」：本社（土木部）／会津若松店（建築部）

または工事担当者を選択して絞り込みができます。

①工事を選択します。 ②「次へ」を押下します。
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２.アップロード

①請求書PDFのみをアップロードします。

（PDF以外のファイル形式はアップロードできません。） ②「アップロード」を押下します。
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３.項目の入力

「受領側企業による...」の

✓は必ず外してください。

①項目の入力、

添付資料の追加をします。

請求書記載の請求日を

入力してください。

正式名称で入力してください。

略称は不可です。

不明な場合は当社財務部へ

お問い合わせください。

明細書・出来高明細書等は

こちらで追加してください。

アップロードした書類は

タブを切り替えて確認できます。
（プレビューが表示されるのはPDFのみです。）

②入力後、ページ上部または下部の を押下します。
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４.確認 送信前にアップロード書類・入力内容をご確認ください。

①✓を入れます。

②「送信」を押下します。
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５.提出完了

　提出完了後、入力いただいたメールアドレス宛に「請求書を提出しました。」という件名で、提出内容が記載されたメールが送信されます。

　必ず内容をご確認ください。

５.提出完了

続けて提出する場合は、

いずれかのボタンから操作を進めてください。
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