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協力会社様

請求書のお手続きについて
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協力会社
ご担当者様

① Web画面上での請求書発行
お手続き
※次頁以降で詳細を説明

②過去の請求書の確認
※次頁以降で詳細を説明

請求書のお手続きについて

これまで紙でやり取りしていた請求書がWeb上でのやり取りに変更されます。
過去の請求書もWeb画面上で検索・参照できるようになります。
双方向のコメントを通じて、太平担当者とのやり取りも行っていただけるようになります。

太平クラウド

請求書
③[必要に応じて]
太平担当者とのやり取り
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太平グループ
担当者

請求書の登録依頼
(口頭またはメール等)

※このシステムを通じて
依頼する場合があります。
その場合はP11
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①請求書一覧
請求書一覧画面に遷移します。
請求書一覧画面から”新規登録”ボタンをクリック
して請求書登録画面に遷移できます。

②請求書(分納)登録
請求書(分納)登録画面に遷移します。

③請求書(一括)登録
請求書(一括)登録画面に遷移します。

メニューからの遷移方法について

①請求書作成（分納）ボタン
注文書、注文請書を締結させていただいた業務に
ついての請求書の発行を行う画面に遷移します。
※弊社では、注文書、注文請書を発行して依頼した
業務の請求を分納請求と呼んでおります。

→「分納請求書の登録について」 P4へ

③

①①
②

②

③

③請求書一覧ボタン
請求書一覧に遷移します。

→「請求書の確認について」P7へ

②請求書作成（一括）ボタン
注文書、注文請書を締結せず、発注して依頼した
業務についての請求書の発行を行う画面に遷移します。
※弊社では、注文書、注文請書を発行せず、
発注させていただいた業務の請求を一括請求と
呼んでおります。

→「一括請求書の登録について」P6へ
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④

注文書・注文請書を発行した業務についての請求書の登録方法を記載します。（分納請求書の登録）

分納請求書の登録について （ 1 / 2 ）

②

①

③

それぞれの入力項目に必要な内容を入力します。
入力項目は以下の①～③で構成されています。
①注文書情報
②請求書情報
③太平担当者情報

①注文書情報には
今回請求書を発行する対象となっている注文書の
情報を入力します。
注文書番号を入力するか、④「検索」ボタンを押して、
該当の注文書情報を選択してください。

②請求書情報には、請求に関する情報を入力します。

③太平担当者情報には、
協力会社様の太平グループ担当者の所属、
担当者名を入力します。

⑤

⑤画面の内容を保存します。
「請求」ボタン：入力内容で請求書を登録します。
※指定した太平グループ担当者に通知されます。
「一時保存」ボタン：入力内容で一時保存します。
※検索画面から再度編集することができます。
「キャンセル」ボタン：入力内容を破棄します。
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注文書一覧、あるいは注文書（Web発行）一覧において「請求書作成」ボタンを押すと、
該当する注文書の情報についての分納請求書登録画面に遷移することができます。
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分納請求書の登録について （ 2 / 2 ）
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注文書・注文請書を発行していない業務についての請求書の登録方法を記載します。（一括請求書の登録）

一括請求書の登録について

それぞれの入力項目に必要な内容を入力します。
入力項目は以下の①～③で構成されています。
①注文書情報
②請求書情報
③太平担当者情報

④
6

②

①

③

①注文書情報には今回の業務の注文内容を入力します。

②請求書情報には今回の業務の請求情報を入力します。

③太平担当者情報には
協力会社様の太平グループ担当者の所属、
担当者名を入力します。

④画面の内容を保存します。
「請求」ボタン：入力内容で請求書を登録します。
※指定した太平グループ担当者に通知されます。

「一時保存」ボタン：入力内容で一時保存します。
※検索画面から再度編集することができます。

「キャンセル」ボタン：入力内容を破棄します。
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①

②

③

請求書の確認について（請求書検索について）

請求書検索では登録した請求書情報の検索ができます。

①新規請求書登録ボタン
ボタンをクリックすると分納または一括請求書の新規作
成へ遷移します。

③請求書一覧エリア
指定した検索条件に従って請求書が一覧表示されます。
各行の「詳細」ボタンを押すと、該当する請求書の
詳細画面が表示されます。

→請求書の確認について（請求書詳細について）P9へ

※『請求書状態』は各請求書の処理状態を表しています。
凡例について、次頁で説明いたします。

②絞り込み検索設定エリア
検索項目を入力し、検索ボタンをクリックすると
絞り込み検索が行えます。
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協力会社様が作成途中の請求書を一時保存機能を使用している状態です。
作成者のみが再編集ができます。

太平グループ担当者が請求書を作成し、協力会社様のお手続きを待っている状態です。
請求内容の確認と処理をお願いいたします。
操作方法は「請求書の確認について(太平作成請求書の処理について）」P11で確認できます。

太平作成の請求書内容に不備があり、太平担当者の内容修正を待っている状態です。

協力会社様が請求書を請求・確認・変更が完了し請求済みの状態です。

太平担当者確認時に請求書内容に不備があり、申請を差し止めした状態です。
請求詳細の内のコメント欄を確認ください。請求書の再作成が必要な場合があります。

太平担当者確認時に請求書内容に不備があり、協力会社様の内容修正のお手続きを待っている状態です。
内容の確認と処理をお願いいたします。
操作方法は「請求書の確認について(再提出依頼の請求書の対応について）」P13で確認できます。

太平グループ担当者が検収作成処理している状態です。

太平グループ担当者による検収が終わり、支払処理の対象になっているものです。

太平グループ内で検収処理中に確認事項が発生し処理が停止している状態です。
太平からのご連絡をお待ち下さい。連絡がない場合はコメント機能でお問い合わせください。

copyright SPIN D&D all rights reserved

請求書一覧の凡例まとめ

請求書一覧の請求書状態の凡例をまとめたものを記載いたします。

太平作成

作成済

再提出依頼

支払処理

検収中

一時保存

請求書不備
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再作成依頼

検収停止
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請求書の確認について（請求書詳細について（1/2））

請求書詳細画面の表示画面について記載いたします。

①タイトル、作成者ラベルエリア
タイトル部分には分納請求書か一括請求書か記載されます。
開いている請求書の請求書状態や作成者が記載されます。
作成者は、『協力会社様が作成』か『太平担当者が作成』の
どちらかです。

①

④
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②

③

②請求書内容エリア
注文書情報や、請求情報が記載されます。

③コメントエリア
請求書の内容に関して、太平グループとやり取りができる機能
エリアです。
請求書状態で、承認されなかった場合にもこちらにメッセージ
が表示されます。
次頁にて説明します。

④機能ボタンエリア
次頁にて説明します。
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請求書の確認について（請求書詳細について（2/2））

請求書詳細画面の表示される機能ボタンについて記載いたします。

①コメント一覧
太平グループとやり取りしたメッセージが表示されます。

①

③
④

②

⑤
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②＋コメント送信
クリックするとコメント送信の画面を開きます。

③コメント入力欄
太平グループに伝えたいメッセージを入力します。

④キャンセル
コメント送信を取りやめます。
③コメント入力欄にコメントが入力されている場合は、
内容が消去されコメントは送信されません。

⑤コメント送信
③コメント入力欄に入力されているコメントが太平グ
ループに表示されます。
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請求書の確認について(太平作成請求書の処理について（1/2））

太平グループ担当者の方で請求書の内容を入力し、協力会社様にご確認いただくことで、
御社請求書を作成していただく場合があります。
（システムからメール通知が来ますので、その流れで請求書の入力をお願いいたします。）

→次頁に同状態の詳細画面での確認操作について記載します。
（通知メールから、あるいは検索画面から遷移できます。）
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太平クラウド

協力会社
ご担当者様

太平グループ
担当者

請求書の内容入力

請求書の確認によ
る請求書の確定
（作成）

メールによる通知
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請求書の確認について(太平作成請求書の処理について（2/2））

①請求書情報エリア
ご確認いただきたい請求書の情報が表示されています。
→太平担当者と予め確認をとっている請求内容と相違
ないかどうかご確認ください。

①
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②

③

②コメント欄
請求書について特筆すべき事項がある場合にコメントが
担当者名とともに記載されています。
→内容をご確認ください。

③機能ボタンエリア
一覧へ戻る：請求書検索へ戻ります。
編集：請求書編集画面へ遷移します。

※請求内容の編集が必要な場合に押下してください。
発注書ＤＬ：請求書作成において発行される発注書が

ダウンロードできます。
※一括請求書の場合のみ表示されます。

再作成依頼：請求書に不備がある場合に押します。
太平担当者に返却通知されます。
※コメントをご入力いただければやり取りが
短縮されます。

確認済（太平に送信）：表示の内容で請求書を作成し、
太平担当者に通知します。

※修正内容編集後に本ボタンを
押下していただいても問題ありません。
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請求書の確認について(再提出依頼の請求書の対応について（1/2））

作成いただいた請求書の内容に不足があると太平グループ担当者が請求書の再提出依頼をさせていただきます。
再提出依頼となった場合は、協力会社様はご確認の上、修正していただき再度請求処理をお願いいたします。

→次頁に同状態の詳細画面での確認操作について記載します。
（通知メールから、あるいは検索画面から遷移できます。）
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太平クラウド

協力会社
ご担当者様

太平グループ
担当者

請求書の内容確認
再提出依頼

請求書の修正と
請求書の再提出

メールによる通知
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請求書の確認について(再提出依頼の請求書の対応について（2/2））

①請求書情報エリア
ご確認いただきたい請求書の情報が表示されています。
コメント欄に太平担当者からのメッセージが記載されます。
内容修正の際の参考にしてください。
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①

②

②操作エリア
一覧へ戻る  ：請求書検索へ戻ります。

編集   ：請求書編集画面へ遷移します。
  押下して、請求内容を編集ください。

  再提出依頼の場合、
注文書の情報は変更できません。

請求書を送信：表示の内容で請求書を作成し、
太平担当者に通知します。
修正内容編集後に押下ください。
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