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BtoBプラットフォームTRADEでの請求書提出についてのご案内
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請求書提出についてのご案内

①BtoBプラットフォームTRADEを使用していただく協力会社様は
従来よりご提出いただいていた成友興業株式会社の指定請求書様式は作成不要となります。
貴社の様式の請求書をPDF添付し必要事項を入力していただく流れとなります。

②月末締で翌5日(必着)までに、お取引いただきました事業所宛にご提出いただきますようお願い申し上げま
す。
5日必着ではございますが、できる限り早期にご提出いただけますと幸甚です。

③請求書は事業所ごとにご提出いただきますようお願い申し上げます。
また、建設部門とお取引いただいている方につきましては、工事番号ごとにご提出をお願い申し上げます。

④請求書の社印については任意となっております。無くても受付可能ですので、必要に応じてご登録下さい。
・（参考：帳票に表示する印影を登録する）
https://guide.infomart.co.jp/service/trade/01_jyuchu/01_j_jizensettei/6819-s/172/

※上記は「BtoBプラットフォームTRADE」で請求書を提出する場合のご案内です。
引き続き成友興業株式会社の指定請求書で提出する場合は以前のご案内をご確認ください。

https://guide.infomart.co.jp/service/trade/01_jyuchu/01_j_jizensettei/6819-s/172/
https://guide.infomart.co.jp/service/trade/01_jyuchu/01_j_jizensettei/6819-s/172/
https://guide.infomart.co.jp/service/trade/01_jyuchu/01_j_jizensettei/6819-s/172/
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BtoBプラットフォームTRADE画面 表示方法
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協力会社様請求書発行手順

当社はBtoBプラットフォームTRADEを使用いたします。
BtoBプラットフォーム請求書ではございません。

緑の画面ではなく、右の青い画面が正となります。
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協力会社様請求書発行手順

WEBにて「BtoBプラットフォーム ログイン」と検索しログインしていただくと
以下のような画面になりますのでTRADEを選択してください。

MY SERVICE画面からTRADEを開く方法
右上のサービス選択(9つの■印)
を選択後TRADEをクリックして
ください
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協力会社様請求書発行手順

BtoBプラットフォーム請求書よりTRADEを開く方法
右上のサービス選択(9つの■印)
を選択後TRADEをクリックして
ください
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協力会社様請求書発行手順

当画面が表示されますとログイン完了です。
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請求書発行手順
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協力会社様請求書発行手順

BtoBプラットフォームTRADEのTOP画面です

画面右上の「受注側」にチェックがついているか確認
画面左上の「作成」→「請求書」を選択

※「発注側」にチェックがついている場合は、
「受注側」を選択すると切り替えできます

「新規作成」を選択

１．

２．
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協力会社様請求書発行手順

取引先として当社が表示されるので選択

（工事が対象の請求）一覧から請求書の対象となる工事を１つ選択

（工事以外の請求）①「選択しないで作成」を選択
②対象の事業所を選択

４．

３．

選択しないで下さい

①

②
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協力会社様請求書発行手順

５．

PDF作成から請求書を作成ください。

※なお「テキスト作成」は当BtoBプラットフォームで
請求書を作成する場合においてご利用ください。

以後、キャンセルを押すと全てキャンセルとなるので一番左の項目ごとに戻ることで前画面へ戻ることができます。
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協力会社様請求書発行手順

6．

貴社請求書PDFを、【ここにドロップもしくは［ファ
イルを選択］】より貴社の請求書のPDFを貼り付けて
ください。
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協力会社様請求書発行手順

7．

必須項目の入力のみで結構です。

・件名 ：工事番号or工事件名or事業所名。
・請求日 ：締め日または月末の日付を入力
・請求金額：課税区分ごとにまとめて入力

必須項目
・件名 ：（工事）工事番号または工事名を入力

（工事以外）事業所名を入力
・請求日 ：発行日を入力
・明細項目 ：明細日付、品名、単価、数量、税区分、税率を入力

入力いただいた金額がお支払金額に
直結いたしますので消費税端数処理を使用し
請求書通りの金額を入力いただくようお願いいたし
ます。
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協力会社様請求書発行手順

8．

最終確認次第、確認し送信ください。
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協力会社様請求書発行手順

内容を認し「送信」をクリックすると請求書の送信完了です。

9．

※送信した請求書の確認方法
１．画面左の「文書一覧」→「請求書」を選択



次世代のために、社会に資する。

16

金額計算方法・消費税設定方法
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協力会社様請求書発行手順

1．初回ログイン、取引開始時、先方の消費税処理の基本設定を変える設定が必ず出ます。
金額計算管理をクリックしてください。
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協力会社様請求書発行手順

2．画面右下編集をクリックしてください。
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協力会社様請求書発行手順

3．貴社の消費税設定を反映頂ければと思います。
一旦このままで保存いただいて、いつでも設定→共通設定からこの処理方法が変えることできます。
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協力会社様請求書発行手順

4．設定画面から金額計算管理より再度設定をしなおすことができます。
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Q&A、お問い合わせ先
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Q&A

Q.担当者を増やしたい
A.メールアドレスごとに担当者を追加することが可能です。登録方法については以下のマニュアルをご確認ください。
・自社の社員を追加したい
https://faq.infomart.co.jp/faq/show/942?site_domain=default

Q.１つのメールアドレスを複数人で共有して運用していますが、この場合でも人数分のメールアドレスが必要でしょうか？
A.不要です。BtoBプラットフォーム上の氏名を部門名称で登録するなどのご対応いただければと存じます。

Q.複数の会社を担当しているのですが、いずれも同じメールアドレスを利用しています。会社ごとのメールアドレスが必要なのでしょうか？
A.BtoBプラットフォームの仕様上1つのメールアドレスに登録できる会社情報は1つのみのため、
会社ごとにメールアドレスをご用意いただけますようお願い申し上げます。

Q.（建設）対象となる工事がない
A.事業所宛の請求書を作成し、件名に工事名か工事番号を記載いただけますようお願いいたします。
または事業所にご連絡いただき工事登録を依頼いただけますと幸いです。

Q.（建設）どうしても工事ごとに請求書を作成することが難しい
A.まとめて事業所宛に請求書提出いただいても問題ございませんが、請求書提出先の事業所と一度ご相談いただけますようお願い申し上げます。

Q.TRADEでの請求書提出を利用したが、以前の提出方法も検討したくなった
A.運用方法についてのご相談は、請求書提出先の事業所と一度ご相談いただけますようお願い申し上げます。
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お問い合わせ

①BtoBプラットフォーム全般の設定、操作方法に関するお問い合わせ
（請求書提出の操作方法、担当者の追加方法など）

②成友興業株式会社のBtoBプラットフォームTRADE運用に関するお問い合わせ
（請求書提出期間、記載する請求情報の確認など）

担当部署 ：財務経理部
メールアドレス：keiri@seiyukogyo.co.jp
電話番号 ：03-3538-4003

※「セットアップガイド＆マニュアル」から
BtoBプラットフォーム全般の操作方法、設定方法の確認が可能です。画面右上の「よくあるご質問」を選択後、

以下からお問い合わせが可能です。
・「チャットで質問する」
・「お問い合わせフォームはこちら」

mailto:keiri@seiyukogyo.co.jp
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