
①アップロード方法

②提出先の選択

←ここから提出

←請求書元データ(コピーして使用)

←請求書入力例

←入力不要

←2-1.この中から請求する工事を選択

(選択するものが分からない場合は、

お問い合わせください)

1-1.「アップロードリンク」

をクリックすると別画面が開きます

(開いた画面を『お気に入り登録』や

ショートカットを作成しておくと

次回以降の提出が楽になります)

2-2.工事を選択したら「次へ」をクリック→

〈ご注意〉

・請求書提出期限／毎月25日～5日(土日祝の場合、翌営業日までとなります)

・提出日を過ぎた場合はすべて翌月での受付となります。

・請求書支払日／本社：末締め翌々月5日払 埼玉支社：末締め翌々月10日払

(土日祝の場合、翌営業日支払いとなります)

・請求書は工事別にアップロードしてください



③請求書(PDF)のアップロード

←3-1.クリック

3-2.作成した請求書を選択して「開く」をクリック↓

(PDFデータのみ選択が可能となります。エクセルやワードデータ

をPDFにした上で提出(アップロード)を開始してください)

3-3.

「アップロード」をクリック↓



請求書入力例

注文書有

注文書外

←金額入力箇所

←金額入力箇所

注意点

・青字部分は必須入力箇所となります。

・注文書有と注文書外は分けてアップロードをお願いします。

・「■振込先情報」と「■企業基本情報」を入力した状態で保存をしておくと

次回以降の請求時、作成が楽になります。

注文書外での請求の場合

見積書や内訳明細書など

内容の詳細が分かる書類の

添付は必須となります。

書式について指定はございませんので

ご協力をお願いいたします。

注文書の有無で金額の入力箇所が異なります



EXELデータからＰＤＦデータへの保存方法

①エクセルデータ右上の「ファイル」から

「エクスポート」を選択

②「PDF/XPSドキュメントの作成」

を押し、任意の場所へ保存

(デスクトップなど探しやすい場所へ

保存することをオススメします)

1-1.

1-2.

2-1.

2-2.

2-3.



④項目の入力

※エラーメッセージが出る場合

　入力に不備があると画面上部にエラーメッセージが表示されます

氏名欄　　：項目が「苗字」「名前」で分かれているためご注意ください

金額入力欄：消費税率は選択式となります。

入力内容を再度確認後、4-2.「確認」をクリック

←4-1.項目を全て入力

←追加資料添付場所

(見積書・内訳書等)

項目が見づらいときは

↑の「縦モード」をクリック

←表示例

4-2.項目の入力が終わったら

「確認」をクリック→



⑤確認

請求書データ・入力した項目を再度確認し不備がなければ「送信」をクリック

※入力間違い等あった場合は「戻る」をクリックして訂正する

⑥提出完了

この画面が表示されれば正常に提出が完了されています

「別の工事で請求書を提出」または「同じ工事で請求書を提出」を

クリックすると、続けて請求書をアップロードできます。

提出が終了したらこの画面を閉じてください

アップロード方法についての不明点やその他請求書に関するお問い合わせ

TEL：027-231-4211 Mail：info@onozao-kogyo.co.jp

小野里工業株式会社 総務部 担当：前原・林

(受付時間 8：00～17：00/土日祝を除く)

5-1.入力した内容に不備がなければ

「送信」をクリック↓


