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発注書処理 ……  受領した発注書の確認、操作方法について２

※発注書受信後、すぐにご確認いただき、１週間以内にご契約下さい。
工期開始が近い場合、弊社担当者よりご連絡させていただく場合がございます。



２ 発注処理

参考画像１

1

発注書の選択

手順

１ ログインし、参考画像１の画面に遷移します。

２

画面上部で発注書を検索出来ます。検
索可能項目は以下の通りです。
・発注日
・受取日
・契約日
・修正依頼日
・発注側会社名
・発注金額(税込)
・対応状況

画面下部に発注書が表示されます。

３ 表示されている発注書右の詳細をクリックします。

2

3



２ 発注処理

発注書の確認

手順

１

詳細画面について
参考画像１
画面右側に発注書、発注請書の原本の PDFが表示されます。

スクロールバーで最下部までご覧になることができます。
上部のタブを選択することで添付資料の確認が出来ます。（参考画像 ２）
画面左側に発注書の内容が表示されます。

２
発注内容の確認後、画面上部のボタンをクリックすることで完了です。
・契約：発注書の内容を受諾し契約を行います。
・修正依頼 ：発注書の誤りがあった場合等にご選択ください。

※ 注文情報の金額がはみ出て表示されない場合は、欄の下部にある横スク
ロールバーからスクロールしてご確認ください。

参考画像

１

2



入力フォームとプレビューの配置
を縦・横で切り替えることができます
。

PDFプレビューを全画面表示にできます。

PDFプレビューを新しいタブで開くことができます。

上記で選択した PDFプレビューの表示モードは次回以降も引き
継がれます。※

アップロードされた PDFのサイズ・解像度・階調などの情報を確
認することができます。

PDFのページを一覧で表示することができます。

PDFを表示するサイズを拡縮することができます。

発注書のファイルをダウンロードできます。

発注書をプリントすることができます。

２ 発注処理

PDFの閲覧方法の説明

参考画像



請求書送信 ……  契約内請求書作成の操作方法について３



４ 契約内請求書 発行

契約内請求書-発注書の選択

契約内請求書 の発行手順①

1 操作マニュアル１ 「契約内請求書発行 」をクリック

2 提出先企業 を選択

2 3 3 「次へ」 をクリック

4 発注書を選択

4
16

5 「請求書情報入力」をクリック

4

5

※契約内請求書については、弊社指定書式の請求書作成
は不要です。システムに直接入力いただくと、自動で
PDFが生成されます。



３ 請求書送信

契約内請求書-請求情報の入力

参考画像 手順

操作マニュアル１ 保留金が設定されている発注の場合、 をいれることで保留金解除が

できます。

画面中央に細目別出来高の入力欄があります。
細目別出来高欄の下のスクロールバーを移動することで右側の入力欄が

表示されます。

今回の出来高か累計出来高に対し、数量、出来高(%表示)、金額の3形

式から選択してご入力することが可能です。

２ こちらで入力された内容は画面上部に自動反映されます。

:表示設定の変更
:表示
:非表示
:スクロール
:固定

ここをクリックして添付資料を追加 ：クリックすることで、

３ 添付ファイルのアップロード画面が表示されます。

該当のデータを選択し、 アップロードをクリックすると資料添付完了で
す。参考資料２

４ 次へ： クリックすることで請求内容確認画面へ進みます。戻
る： 工事選択画面へ戻ります。

請求日を入力します。

請求金額を入力することが可能です。
の合計請求額欄に自動反映されます。

※上部の消費税額の右側にあるボタン（四捨五入/切り捨て/切り上げ）で
消費税額の調整が可能です。
複数回に分けて請求し、発注書記載の消費税額と合わない場合、ご利用下さい。

※



参考画像

１ ２

３ 請求書送信

契約内請求書-確認・送信

手順

１

参考画像１
画面右側に請求書のプレビューが表示されます
。画面左側に入力した請求情報が表示されます。
内容に誤りがないかご確認ください。

２

次へ： クリックすることで請求書の送信が完了し作業完了画面へ進みま
す。参考画像２
戻る： 請求情報入力の画面に戻ります。
入力内容・添付資料の情報は保持されます。

※
他の請求書を送信する場合は最初の画面に戻り、送信先企業の選択から

同じ手順で送信してください。


