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（マニュアル内 凡例）
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契約外請求 全体の流れ
請求内訳書

協力会社様 → 鈴与建設工事担当者
請求内訳をメール等で鈴与建設工事担当者へご報告ください
（書式指定なし・社印不要）

請求工種の伝達
鈴与建設工事担当者 → 協力会社様

BtoB請求書にご入力いただく工事番号・工種名等を伝達

契約外請求書発行
協力会社様 → 鈴与建設

BtoB請求書にて『契約外請求書』を発行
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契約外請求 ⼊⼒例 以下の例でご説明いたします

373-1000-00
鈴与建設本社ビル新築工事

1/21〜2/20施工分 ￥1,500,000

（工種内訳）足場費 外注 ￥200,000
土工事 外注 ￥1,000,000
ｺﾝｸﾘｰﾄ工事 外注 ￥300,000
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①【協⼒会社・⼯事担当者】 請求内訳事前確認

①-1 協力会社にて、請求内訳書を作成
（書式指定なし・社印不要）

↓ （受渡し方法の指定なし）

①-2 鈴与建設 工事担当者にて
請求内容を確認

↓

①-3 鈴与建設 工事担当者
協力会社にBtoB請求書発行を依頼
※複数工種ある場合は、工種ごとの仕訳金額を伝達
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工事担当者 → 協力会社へ伝達
足場費 外注 ￥200,000
土工事 外注 ￥1,000,000
コンクリート工事 ￥300,000

でBtoB請求書を発行してください

書式指定なし

社印不要



BtoB契約外請求書の⼊⼒に必要な情報
≪鈴与建設⼯事担当者からお伝えする情報≫
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①請求書を発行する工事の工事コード
ハイフンなし７桁のコード
例）3711000

②請求書を発行する工事の工事名称
③請求明細に入力する 工種名と金額

例）足場費 外注 ￥200,000
土工事 外注 ￥1,000,000
コンクリート工事 ￥300,000

工事コード・工事名は
各工事のグリーンサイト内

『作業所掲示板』にも掲載しております
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1-1 インターネットでログインページを表示する

9

①インターネットブラウザ（GoogleやYahoo）またはアドレスバーで

『BtoBプラットフォーム ログイン』 と検索



1-2 IDとパスワードを⼊⼒し ログインする
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登録したメールアドレス登録したメールアドレス

登録したパスワード登録したパスワード
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2-1 BtoB請求書の画面を表示する
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『請求書』を選択『請求書』を選択



2-2 BtoB請求書 発⾏TOPを表示する
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『発行TOP』をクリック『発行TOP』をクリック

『新規作成』をクリック『新規作成』をクリック

1

2



14

2-3 請求書書式を設定する

『一覧から選択』をクリック『一覧から選択』をクリック
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2-3 請求書書式を設定する

『追加された書式』をクリック『追加された書式』をクリック

1

『契約外請求書』を選択『契約外請求書』を選択
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書式の変更確認が表示されます。
『OK』を選択してください。

2-3 請求書書式を設定する
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入力項目 入力内容 入力ルール

お
も
て
情
報

①発行先【必須】 鈴与建設 を選択してください。 表示される一覧から選択

②件名【必須】 工事コード 工事名称 (例)3731000 鈴与建設本社ビル新築工事

③添付ファイル【必須】 請求内訳書のPDFデータを添付してください。 PDF 5MB以内

明
細
情
報

④金額 【必須】 該当工種の税抜き請求金額 半角数字  通貨記号や『 , 』（カンマ） 不要

⑤明細番号【必須】 請求ごとに１からの通し番号 半角数字1桁

消費税額 消費税率10％で自動入力

⑥明細項目【必須】 請求内容の工種

請求金額 税込み金額を自動計算

⑦備 考 【必須】 明細ごとの主な請求内容が分かるよう入力してください （例）1/22〜1/30外部足場盛替え   等

BtoB契約外請求書 ⼊⼒項目⼀覧
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発行先・件名 以外は
入力・編集しないでください

2-4 発⾏先を選択する
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2-4 発⾏先を選択する

発行先：鈴与建設株式会社
発行先担当者：鈴与建設 請求書受取専用
を選択

発行先：鈴与建設株式会社
発行先担当者：鈴与建設 請求書受取専用
を選択

※どの工事であっても、発行先・発行先担当者は同じです
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発行先・件名 以外は
入力・編集しないでください

2-5 件名を⼊⼒する
工事コード（ハイフンなし半角7桁）+工事略称
を入力
工事コード（ハイフンなし半角7桁）+工事略称
を入力

※工事コードが不明の場合、工事担当者にご確認ください。
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発行先・件名 以外は
入力・編集しないでください

2-6 請求明細を添付する
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左記注意事項に関わらず

5MB以下のPDFデータを添付してください

データ容量が5MBを超える場合、工事担当者よ
りお伝えする方法でご提出ください。

ファイル名ルール：
工事番号7桁＋会社名（略称可）
※複数請求ある場合、通し番号

2-6 請求明細を添付する 請求金額と添付明細の合計金額
は合わせてください。

値引き等が発生した場合、手書
き追記で結構です。
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添付するデータを選択 → 『開く』をクリック添付するデータを選択 → 『開く』をクリック

2-6 請求明細を添付する

1

2
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2-6 請求明細を添付する

添付データ名が
表示されているか確認

添付データ名が
表示されているか確認

1

2
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2-7 明細情報を⼊⼒する
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複数工種ある場合、

『明細を追加する』をクリックし同様に入力する
複数工種ある場合、

『明細を追加する』をクリックし同様に入力する

赤枠内は 全て入力必須
赤枠以外への入力は、無効

1からの通し番号
明細1項目でも『1』を入力

税抜金額

工種名
鈴与建設の工事担当者がお伝えした工種名です

請求内容
簡単で結構です。

2-7 明細情報を⼊⼒する
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2-8 請求書発⾏予約をする
１明細行 ＝ １工種

※工種は、工事担当者からお伝え
したものを入力
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2-8 請求書発⾏予約をする
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この画面が出れば
発行完了

2-8 請求書発⾏予約をする
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