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1.アカウント作成

取引先企業（Bill One導入企業）から送付された
メール内のURLをクリックすると、アカウント登
録画面が表示されます。

表示された貴社の情報を確認し、誤りがある場合
は修正。
確認しましたら、［アカウントを登録して完了］
をクリック。



入力したメールアドレス宛てに、パスワード設
定依頼メールが届きます。

パスワード設定依頼メールの［パスワードを設
定する］をクリック。

画面の指示に従ってパスワードを

設定してください。

これでアカウント作成は完了です。

アカウント作成が完了しましたら、

送付先へ請求書をお送りできます。



既にアカウントをお持ちの方

アカウント登録画面下段の［Bill Oneにログインする］からログイン。

［送付先を選択］欄に取引企業が追加されます。



2.請求書の作成

弊社HPから指定請求書をダウンロードして
ください。

Excelへ直接入力か、出力して手書きにてご
作成ください。

作成した請求書は、PDFファイル形式でご提
出の為、PDF形式で保存してください。

複数の工事の請求書を作成される場合、工事
ごとに請求書PDFを作成してください。

弊社HPから指定請求書をダウンロード

請求書を作成

請求書をPDFファイル形式で出力

BillOneへ提出



請求書作成の注意点

PDFファイルにパスワードを設定しない
アップロードの場合は最大200MB
メールで送付の場合は最大20MB
PDFファイル形式のみ対応

1つのPDFファイルにつき1枚目の書類のみ請求書
として扱われます。



3.指定請求書の提出
BillOneへログイン
請求書の送付先を選択

［送付方法を選択］から［アップロード］を選択

［ここにファイルをドラッグ&ドロップまたはク
リックしてファイルを選択］をクリックし、請求
書のPDFデータを選択またはドラッグ＆ドロップ



［ここにファイルをドラッグ&ドロップまたはク
リックしてファイルを選択］をクリックし、請求
書のPDFデータを選択またはドラッグ＆ドロップ

画面右側にアップロードする請求書が表示

内訳書等、請求書と一緒に送付したいファイルが
ある場合は、［関連ファイルを添付］から添付

内容に間違いがなければ［送付］をクリック
これでアップロードによる請求書の送付は完了で
す。



その他の提出方法

送付方法を選択すると、Bill One宛先メール
アドレス・宛先住所と宛名をご確認いただけ
ます。

メールでの提出方法

郵送での提出方法

https://sender-help.bill-one.com/hc/ja/articles/4406075803161-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E3%82%92%E9%80%81%E4%BB%98%E3%81%99%E3%82%8B-%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E6%B7%BB%E4%BB%98
https://sender-help.bill-one.com/hc/ja/articles/4406075815321-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E3%82%92%E9%80%81%E4%BB%98%E3%81%99%E3%82%8B-%E9%83%B5%E9%80%81


4.提出した請求書の確認方法

これまでに送付した請求書の履歴は［送付履
歴］画面に表示されます。
画面右側に選択した請求書の内容が表示されま
す。

請求書を送付した後に、請求書に関連するファ
イルを後追いで添付することができます。



5.Q&A

問 答

これまで使用していた指定請求書は使用できます
か？

読み取りコードの導入に伴い書式が変更されてい
るため、新しい指定請求書の使用をお願いします。

請求書の訂正・再提出はできますか？ 送付者側から削除することはできないため、弊社
へご連絡ください。弊社にて削除いたしますので、
改めて請求書のアプロード・送付をしてください。

指定請求書への押印は必要ですか？ 押印については必須ではありません。押印の有無
にかかわらず問題なく受領されます。

指定請求書と明細書を1つのPDFにまとめて提出
してもよろしいでしょうか？

指定請求書のみのPDFファイルをアップロードし
ていただき、明細書等は関連ファイルへ添付して
ください。

送付担当者や使用するメールアドレスが変わった
時の手続きは？

アカウント作成時に登録したメールアドレスから
変更となる場合、引き継ぎする側（前任者）と引
き継ぎされる側（後任者）による操作が必要です。
送付先引き継ぎ方法

https://sender-help.bill-one.com/hc/ja/articles/4406076577561-%E9%80%81%E4%BB%98%E5%85%88%E3%82%92%E5%BC%95%E3%81%8D%E7%B6%99%E3%81%90

