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請求書・⾒積書の作成



まず、マイページへログインして、メニューバー内の「会計業務-請求書/見積書作成」を
クリックして会計業務画面に移動します。	
請求情報を登録するには、オーナー情報・物件情報の登録が必要です。未登録の方はそれらの登録
を行いましょう。

請求書・見積書の作成



請求情報を登録する物件を選択してから「選択する」ボタンをクリックします。	
検索フォームと登録済みの請求書一覧が表示されます。

請求書・見積書の作成



新規登録する場合はフォーム上部の「新規請求・見積書作成」タブを	
クリックして入力フォームへ移動してください。

請求書・見積書の作成



まず、表題部を入力します。	
「請求先」「宛名オプション」「請求日」「支払い期限日」「備考」「振込先口座」など
を入力・選択します。

請求書・見積書の作成



次に請求項目を入力します。	
「小計」「消費税」「合計」が自動で計算されます。	
※行を追加する場合は「追加」のボタンをクリックしてください。

請求書・見積書の作成



「表題部」と「請求項目」の入力が完了したら「登録する」ボタンをクリックすれば登録
が完了します。

請求書・見積書の作成



登録した内容の請求書・見積書を出力する場合は、請求書一覧の中で対象の行のボタンを
クリックすると請求書・見積書がエクセル形式で出力されます。

請求書・見積書の作成


