
電子請求書（BtoBプラットフォーム請求書）　運用ルール表
●源泉所得税がある請求書作成の仕方

2023年8月7日
大鏡建設株式会社

1．基本事項

1 各社ごとに案内します。

2 3日中に必着、日曜祝日に当たる場合は翌日まで。

3 随時案内致します。

4 現行通り（各社・各様）

5 任意

6 必要

7 不要

8
請求書を発行した後、発行済みの請求書を修正することができません。
修正が必要な場合は弊社担当までご連絡ください。
（ご連絡後、電子上で「差戻し」を行います）

9

2.出来高の請求書については明細を添付して下さい。

添付書類の取り扱い

電子請求切替時期

請求書必着日

ID配信日

消費税課税単位

自社ロゴ・印影登録

10 請求書発行単位

システム稼働後の
紙請求書の取り扱い

イレギュラー処理
（差戻し等）

関連書類

1.現行通り、見積書ごとに請求書を発行してへ事務の近藤まで送信して下さい。



請求書作成【おもて作成】

①請求書を一覧から選択

②追加された書式を選択



③ 番号を登録された業者様

は適格請求書を選択

⑤←大鏡建設 近藤を選択

〇〇共同住宅or那覇市宇栄原など住所を入力

④選択した請求書があっているか確認

⑥

⑦

⑨ 末日or提出日 月末

御社ご担当の方のお名前

⑩

⑪

※

※

出来高の請求書は明細を添付

⑫

⑧



請求書作成【明細作成】



№ 項目名 入力内容

① 請求書書式設定 「請求書一覧」を選択して下さい。

② 請求書書式設定 「追加された書式」を選択して下さい。

③ 請求書書式設定
インボイスの事業者番号がある業者さんは「請求書大鏡建設　（設計・適格請
求書）」を選択して下さい。

④ 請求書書式設定 選択した請求書の書式があっているか確認して下さい。

⑤ 発行元 「大鏡建設　近藤」を選択して下さい。

⑥ 件名

⑦ 入金方法 「銀行振込」を選択

⑧ 振込先 御社振込先口座を新規登録して選択して下さい。

⑨ 締日 毎月末日orさくら構造様は提出日

⑩ 入金期限 翌月末日(実際の支払日は従来通り25日、休日に当たれば翌営業日です。)

⑪ 発行先担当 御社ご担当者の氏名

※ 備考 お伝えしたい事項がありましたら記入して下さい。

※ 添付ファイル 出来高の請求書は明細書を添付して下さい

⑫ 明細を作成 入力ができたら明細を作成を選択して下さい。

⑬ 明細日付 作業した日や請求書作成の日

⑭ 単価 税抜きの総額を入れて下さい。

⑮ 数量 「1」を入力して下さい。

⑯ 単位 「式」を記入下さい。

⑰ 明細項目 現況測量など工種を記入してください。

備考

⑲ 明細を追加 源泉所得税を追加する為、明細を追加する

⑳ 単価 源泉所得税の金額をマイナスで入力

㉑ 数量 「1」を入力して下さい。

㉒ 単位 「式」を記入下さい。

㉓ 明細項目 源泉所得税

㉔ 件名
物件名や住所などわかるように入力
例）仲村産業㈱様事務所兼共同or那覇市宇栄原995-1

㉕ 税区分 源泉所得税は「不課税」を選択

㉖ 請求金額確認 不課税にした分の金額があっているか確認して下さい。

㉗ 発行開始日時 発行開始日時選択、発行予約へ

物件名や住所などわかるように入力
例）〇〇共同or那覇市宇栄原

　
明
細
作
成

⑱ 物件名や住所などわかるように入力
例）〇〇共同or那覇市宇栄原

　
お
も
て
作
成


