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【販売機能】請求書の発行方法
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株式会社スマイルワークス

運用操作
【請求書発行】 ワンポイント
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「請求書発行」ワンポイント

アクセス ホーム画面 》 販売 》 販売管理 》 請求一覧

「請求一覧」は、請求区分が「掛け（締め）」「掛け（都度）」「合算」の請求書を発行する場所です

請求区分が「都度請求」の売上伝票は、売上一覧や売上伝票からも請求書を発行できますが、

「請求一覧」では請求区分を問わず発行が可能で、履歴等も確認できます
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株式会社スマイルワークス

運用操作
【請求書発行】 請求種別（締め/都度/合算）
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請求種別（締め/都度/合算）
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請求種別（締め/都度/合算）

アクセス ホーム画面 》 販売 》 販売管理 》 請求一覧

請求書は、まとめて発行することができます

● 締め請求とは？ P.9

● 都度請求とは？ P.10

● 合算請求とは？ P.11
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請求種別（締め/都度/合算）

締め請求とは

● 一定期間の取引を、締日に一括して請求する
（5日締め・15日締め・月末締めなど、締日ごとに請求書を発行）

● 活用例：複数の得意先の請求書を、締日ごとにまとめて発行する
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請求種別（締め/都度/合算）

都度請求とは

● 取引が発生するたび、個別に請求する
（売上日や発送日など、任意の日付で個々に請求書を発行）

● 活用例：発行したい請求書を選択して、まとめて発行する
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請求種別（締め/都度/合算）

合算請求とは ● 同一得意先で、複数の都度請求がある場合、合算して発行する
注）請求を合算する操作は別画面で行い、

反映されたものが「合算請求」のタブに表示される

● 活用例：発行したい請求書を選択して、まとめて発行する

※ 合算請求書は、EDI、郵送、FAXには対応していません
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株式会社スマイルワークス

運用操作
【請求書発行】 請求書の一括送信（EDI・メール・FAX・郵送）
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請求書の一括送信（EDI・メール・FAX・郵送）
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請求書の一括送信（EDI・メール・FAX・郵送）

STEP

02

STEP

01

請求書を一括送信

「得意先」で初期値を設定する

「請求一覧」で一括送信する
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請求書の一括送信（EDI・メール・FAX・郵送）

アクセス ホーム画面 》 販売 》 販売設定 》 得意先

請求書送信手段（初期値）

EDI 無料 ※得意先との連携が必要

メール 無料

郵送 有料
※オプション契約が必要

※1

FAX 有料 ※オプション契約が必要

請求書の送信手段は得意先マスタで設定します

※1 送信時は無料。別途、Webゆうびん利用料がかかります

日本郵便株式会社のWebゆうびんの利用登録が必要です
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請求書の一括送信（EDI・メール・FAX・郵送）

アクセス ホーム画面 》 販売 》 販売管理 》 請求一覧 》 期間を指定して「表示」

対象先にチェックを入れ、「一括送信」を押します

請求書一括送信画面で、再度対象先にチェックをいれ、

「一括送信」を押します
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株式会社スマイルワークス

運用操作
【請求書発行】 請求書の確定処理
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請求書の確定処理
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請求書の確定

請求書の確定処理

発行した請求書・支払明細書の内容を正しく保持するために、
確定した請求書・支払明細書に紐づく元伝票（売上・仕入）を編集・削除不可とします
（『確定処理』）

もし確定した請求書・支払明細書を再度編集したい場合は、
確定解除して元伝票を編集することができます

確定解除した場合も、
過去に確定した編集前の請求書・支払明細書を一覧画面で確認することができます
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請求書の確定

請求一覧での確定処理

確定したい伝票を選択して「確定」ボタンを

クリックします。
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