
BtoBプラットフォーム 操作ガイド

工事以外に関する請求

※営業部門, 総務部等の管理部門に対する請求書発行のガイドです
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ログイン方法
「ログインID 」「パスワード」を入力します。

接続先
https://es.infomart.co.jp/esmypage/top.page

注文書
請書

出来高報告書

取極請求
未取極請求

BtoBプラットフォームへのログイン方法
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BtoBプラットフォーム請求書 操作ガイド

一般請求

※重要ポイント※
請求書の件名に「部門名:請求内容」を入力してください
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一般請求書_請求書の入力

BtoBプラットフォーム上で入力します。

一般請求

①

① TOPから請求書をクリック。 ② 「発行TOP」をクリック。

②
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一般請求書_請求書の入力

一般請求

③ 画面で入力する場合は「新規作成」をクリック。

③
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一般請求書_請求書の入力

一般請求

④ 「新規作成」にて表示された画面の項目を入力

[ 請求書書式設定 ]

・「請求書」（標準書式）を一覧から選択 もしくは弊社向けに作成した書式を選択
[ 請求書タイトル ]

・ 初期表示から変更不要

[ 請求金額タイトル ]

・ 初期表示から変更不要

[ 発行先 ]

・ 「一覧から選択」をクリックし、一覧から選択

[ 請求書番号 ]

・ 指定不要

[ 件名 ]

・部門名 + “:” + 請求内容 例) 総務部:ドリンクサーバー2025年3月分
例）土木営業部:お品代

[ 入金方法 ]

・ 初期表示から変更不要
契約にもとづき対応（支払通知書にて連絡）

[ 振込先 ]

・ 指定不要
弊社へ届け出済の銀行口座に振込を実施

[ 締日 ]

・ 請求月の末日を設定

[ 入金期限 ]

・ 請求月の翌月25日を設定（別途とりきめた支払条件に基づき入金）

④
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一般請求書_請求書の入力

一般請求

④ 「新規作成」にて表示された画面の項目を入力
⑤ おもての入力後、「明細を作成する」をクリック [ 担当者 ]

・貴社の請求ご担当者様を入力
(請求内容に不明点があった場合などにご連絡させていただきます)

[ 識別 ]

・指定不要

[ 備考 ]

・ 必要に応じて入力

[ 添付ファイル ]

・ 請求内容の詳細が必要な場合は添付

④

⑤
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一般請求書_請求書の入力

請求明細を入力します。

一般請求

⑥ 請求明細を入力
⑦ 複数行入力する場合は、「明細を追加する」をクリック 明細１行目

[ 税区分／税率 ]

・請求内容毎に指定

[ 明細日付 ]

・請求日を入力（おもての締日以前を指定）

[ 商品コード ]

・ 入力不要

[ 単価 ]

・ 単価が明確なものは入力（未指定可）

[ 数量 ]

・ 単価が明確なものは入力（未指定可）

[金額]
・ 数量と単価指定時は自動計算、数量と単価未指定時は入力可能

[ 消費税額／請求金額 ]
・ 入力不要

⑥
⑦
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一般請求書_請求書の入力

請求明細を入力します。

一般請求

⑥ 請求明細を入力
⑦ 複数行入力する場合は、「明細を追加する」をクリック 明細２行目

[ 明細番号]

・入力不要

[ 明細項目 ]

・請求内容を概要で入力し詳細は「備考」に入力

[ 部門コード ]

・ 指定があれば入力

[ 部門名 ]

・ 部門を入力（土木営業、建築営業、住宅営業、総務部）

[ 備考 ]

・ 明細項目の補足を入力

⑥
⑦
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一般請求書_請求書の入力

請求明細を入力します。

一般請求

⑧ 明細入力完了後、「発行予約へ」をクリック
⑨ 請求内容を確認後、「発行予約する」をクリック

指定時間に請求先へ請求内容を通知

⑧

⑨
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