
BtoBプラットフォーム操作ガイド

工事に関する注文請・出来高報告・取極請求

注文請
出来高報告
取極請求
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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TRADE 操作ガイド

注文請
出来高報告
取極請求
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注文書のやりとり
「通知メール」をうけとり、注文請の処理を実施

「請書未作成」となっているのをクリック。

注文請
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注文書のやりとり

「発注請け」をクリック。注文の内容が正しくない場合は、「差し戻し」をクリック。

注文請
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注文書のやりとり

注文内容を確認。「基本項目」 添付ファイルを確認

注文請

2025年6月30日までの注文手続分
(2025年7月以降注文手続分についてはP8 ～ご参照)
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注文書のやりとり

注文内容を確認。「明細項目」

注文請

2025年6月30日までの注文手続分
(2025年7月以降注文手続分についてはP8 ～ご参照)
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注文書のやりとり

注文内容を確認。「最終確認」 発注元にメッセージを送信。

注文請

2025年6月30日までの注文手続分
(2025年7月以降注文手続分についてはP8 ～ご参照)
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注文書のやりとり

画面が遷移した先、BtoBプラットフォーム契約書の契約書詳細画面を確認する

⑤内容が合っているか、必須項目が入力されているか確認する

注文請

※契約名義人の登録や追加
については次ページご参照

2025年7月以降注文手続分
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注文書のやりとり(契約名義人設定)

契約名義人の作成・設定が必要と出ている場合や、
選択肢に選択すべき名義人がいない場合、契約名義人の設定が必要です。

注文請

①

②

①BtoBプラットフォーム契約書で右上にある歯車にカーソルを当て、
「契約名義人管理」をクリックする

②契約名義人管理画面で「契約名義人追加」をクリックし、契約名義人の追
加を行う

2025年7月以降注文手続分
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注文書のやりとり

⑥内容が間違いなければ「確認する」を、
間違っていれば「取引先に差し戻し」をクリック

注文請

⑥

承認する場合
⑦受領確認画面下の「承認して締結する」をクリック
⑧契約名義人についての確認ポップアップが出るため、「OK」をクリック

差戻の場合
⑦差戻し理由を記入し、「差し戻す」をクリック

⑦

⑦
⑧

2025年7月以降注文手続分
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注文書のやりとり

「請書発行済」が表示される。 ⇒ 発注元でも同じ表示となる。

注文請
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BtoBプラットフォームTRADE 操作ガイド

注文請
出来高報告
取極請求
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2.出来高報告書_出来高報告対象の選択

電子契約済の注文に対する請求は、出来高報告書に基づく請求となります。

出来高報告

①「文書を作成」⇒「出来高報告書」を選択し、出来高報告可能なデータを表示。
②「選択」をクリックし、注文と出来高報告状況を確認し、出来高報告する場合は「出来高報告書作成」をクリック

②

①
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出来高報告書_基本項目入力

③～⑤の項目を入力し、明細項目入力に進みます。

出来高報告

（協力業者）

③「出来高報告日」を入力・・請求書提出月もしくは提出月以前の日付を設定
④「支払期限」を入力・・・・請求書提出月の翌月25日を設定 ※注文時の取交わしに応じた日を設定
⑤「添付ファイル」・・・・・出来高報告をするうえでファイルが必要な場合は添付

③

④

⑤
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出来高報告書_明細項目入力

⑥～⑧をおこない、「最終確認」へ進みます。

出来高報告

（協力業者）

⑥報告単位を変更し、数量もしくは金額を入力。
⑦入力完了後、「金額・消費税計算」をクリックし出来高金額を計算。
⑧⑥、⑦の作業後、「最終確認に進む」をクリックし送信をおこなう。

⑥
⑥

⑦

⑧
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出来高報告書_最終確認

⑨～⑪をおこない、発注元へ報告します。

出来高報告

⑨内容確認をおこない修正をおこなう場合は、「前に戻る」をクリック。
⑩この内容で報告する場合は、「この内容で送信」をクリック。
⑪送信メッセージを入力し、「送信する」をクリック。※送信完了後、発注元担当者へ通知。

⑨ ⑩

⑪
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BtoBプラットフォームTRADE 操作ガイド

注文請
出来高報告
取極請求
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取極請求書_請求書の提出

承認された出来高報告書から請求書を作成します。

取極請求

①「出来高報告書」を選択。
② 一覧から請求元の出来高報告書をクリック。

①

②
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取極請求書_請求書の提出

承認された出来高報告書から請求書を作成します。

取極請求

③出来高報告書を確認し「請求書を作成」をクリック。

③
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取極請求書_基本項目

請求書の基本項目を入力します。

取極請求

④「締日」を入力。
⑤「入金期限」を入力。

④

⑤

⑥

⑦

⑥必要に応じて「備考」を入力。
⑦明細を入力するために「次に進む」をクリック。
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取極請求書_明細項目

請求書の明細項目を入力します。

取極請求

⑧明細単位に請求日付を入力。今回請求しない明細でも明細日付を設定。（明細日付一括登録を使用）
⑨請求日付の確認をおこない、「最終確認に進む」をクリック。

⑧

⑧

⑨
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注文分請求書_明細項目

最終確認をおこない送信します。

取極請求

⑩一覧で請求内容を確認し「この内容で送信」をクリック。
⑪ 最終確認画面で「送信する」をクリック。発注元に通知

⑩

⑪
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