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～BtoBプラットフォームTRADE/請求書～
〈事業者様向け〉

飯田市 電子商取引サービス 操作マニュアル
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・契約金額ごとに３つの運用に分かれます。
・10万円以下の運用の見積依頼については市の職員の判断で見積依頼をさせていただきます

※注意点※
前金や概算など、契約額に対し、請求書が複数発生するもの又は
金額に変更が生じる可能性があるものではご利用できない場合がございますのでご注意ください。

区分 ー契約金額においてー
BtoBプラットフォーム機能区分

見積 契約 発注 納品書 請求書

(0)
10万円以下 見積書を取得する場合（任意）
※注意点：見積書と請求書は紐づかないです

● ー ー ー （１）に合流

(1) 10万円以下 見積を取らない場合 ー ー ー ー ●

（２）
10万円超えー100万円以下
 売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約

● ー ● ● ●

（３） 一般競争or指名競争入札 ー ー ー ー ●

※重要※ 取引に応じたBtoBプラットフォームの機能区分
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電子商取引サービスでの取引の流れ -10万円以下-

下記フロー図は１０万円以下の帳票運用をBtoBプラットフォームで電子化した場合のシステム全体像です。
見積依頼については市の職員の判断で見積依頼をさせていただきます。

事
業
者

参考見積

① 請求書発行

請求

飯
田
市

契約締結発注 納品・検収

見積書発行

見積依頼

業者選定

所属担当者

② 請求書確認

会計課

財務会計
電子決裁

③ 審査確認

支出命令

1社又は複数社⓪

取引終了動作が必須

入金確認

財務会計
支払い通知

④

支払い通知

⑤

10万円以下でお見積りが必要な場合は、
職員がBtoBプラットフォームから
見積依頼をします。

不要
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電子商取引サービスでの取引の流れ - 一般競争入札or指名入札 -

下記フロー図は一般競争入札・指名入札の帳票運用をBtoBプラットフォームで
電子化した場合のシステム全体像です。

事
業
者

電子入札

① 請求書発行

請求

飯
田
市

契約締結発注 納品・検収

所属担当者

② 請求書確認

会計課

財務会計
電子決裁

③ 審査確認

支出命令

入金確認

財務会計
支払い通知

④

支払い通知

⑤

BtoBサービス外にて

現行業務にて
ご対応お願いいたします
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電子商取引サービスでの取引の流れ –１０万円超え100万円未満又は200万円以下の工事請負-

下記フロー図は１０万超え１００万円未満、又は２００万円以下の工事請負の帳票BtoBプラットフォームで電子化した場合のシステム全体像です。
※注記※
・BtoBプラットフォーム上で発注処理を行う事により発注請書の電子化が可能です。
請書の電子化をしない場合は「-10万円以下-」と同様の流れとなります。
・発注を電子化した場合は、納品→承認（検査合格）の処理もBtoBプラットフォーム上で行う事で請求書が発行されます。
・前金払いなど、見積金額と異なる金額の請求書が発行される可能性がある場合は、利用できない場合があります。

事
業
者

飯
田
市

ｚｚｚｚｚ

発注 納品所属担当者

所属担当者

見積

所属担当者

請求

会計課

⑭
審査確認

財務会計
支払い通知⑮

支払い通知

見積書発行

見積依頼 業者選定

採用・不採用
通知

①

②

③

④

⑤

発注書作成

⑥

発注書確認

⑦

発注請書発行

⑧

⑨

承認通知

⑩

発注請書確認

納品書確認

納品書発行

⑪

請書
発行後

納品書承認

差戻

承認

差戻

請書

辞退

⑫

請求書発行

所属担当者

⑬
請求書確認

財務会計
支出命令

入金確認⑯
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【共通操作】

BtoBプラットフォームTRADE/請求書

ログイン方法
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ログイン方法1

BtoBプラットフォームにログインする

❶ インターネットに接続します。
検索ワード「BtoBプラットフォーム ログイン」で検索します。

❷ 下記ログインをクリックします（https://www.infomart.co.jp/）

❸ ログインID（メールアドレス）とパスワードを入力して、

［ログイン］をクリックします。

❸

❹ TOPページを表示します。アカウント名が表示されていることを確認します。

＜TOPページ画面サンプル＞

事業者A
営業担当

❺ 利用するサービス（TRADE・請求書）をクリックします。

❺

https://www.infomart.co.jp/
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BtoBプラットフォームTRADE

TOPページ説明
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TOPページ

TOPページの説明1

❸

❹

受注側に切り替え

❺

❶

❷

❻

❼
No 区分 ラベル 説明

❶ TOP ログイン後、最初に表示する画面

❷ 文書を作成 見積依頼書・発注書・請求書の作成

❸ 取引一覧

進行中の取引 進行中（取引終了していない）取引一覧

完了した取引 取引終了・取消済・辞退取引一覧を表示

❹ 文書一覧 各取引文書一覧

❺ タスク

差戻しの文書 差戻しされた文書を表示

未確認の文書 取引終了した文書を表示

未承認の文書 未承認の文書を表示

下書きの文書 一時保存した文書の一覧を表示

❻ 総合TOP 総合TOPページに遷移します

❼ ご利用ガイド マニュアルやよくある質問のページに遷移します

事業者様名
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TOPページ

TOPページの説明1

No 区分 ラベル 説明

❽ お知らせ 機能バージョンアップなどインフォマートからのお知らせ

❾ やること 対応が必要な文書の確認

❿ マニュアル 本マニュアルとは別の汎用マニュアルを確認

⓫ よくある質問 よくある質問の検索

⓬
他プラット
フォーム設定

請求書 BtoBPF請求書の画面の主要な機能の入り口

契約書 BtoBPF契約書の画面の主要な機能の入り口

受注側に切り替え
❽

❾ ❿

⓫ ⓬

事業者様名
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受注側に切り替え

❶

❷ ❸

※必要に応じてキーワード検索が可能です。

物品購入

物品購入

物品購入

物品購入

事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

飯田市 市長
〇〇課

飯田市 市長
〇〇課

飯田市 市長
〇〇課

事業者様
担当者

事業者様
担当者

事業者様
担当者

❶「取引管理」をクリックすると、進行中の一覧画面に
遷移し、各所属ごと＞案件ごとの取引状況を確認できます。

❷文書の種類と状態（ステータス）を表示。
発行済の文書がどのような状態か一覧で確認できます。

❸案件ごとの進行状況を表示。
取引の進行状況が一覧画面で確認できます。

❹案件ごとの行をクリックすると詳細画面が展開します。

取引管理画面

案件ごとの取引管理画面1

トップページから「取引管理」をクリックすると、[進行中]と[完了]の取引一覧画面に遷移し、
案件ごとの取引状況を確認できます。

❹
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BtoBプラットフォームTRADE

汎用マニュアルの確認方法
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汎用マニュアルの確認方法

汎用マニュアルの確認方法1

❶ ログイン後のTRADE TOP画面の「ご利用ガイド」を選択し、
 「マニュアル」を選択します。

❷受注を押すと下にスクロールされるので
   確認したい内容をクリックします。

受注側に切り替え

❶

事業者様名

❷
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汎用マニュアルの確認方法

汎用マニュアルの使い方例2

● BtoBプラットフォーム TRADEのTOP画面の詳細を調べたい場合
❶ 「サービスの概要」についてを選択

● TOP画面の配置や各アイコンの説明を確認できます。

❷ 「TOPページと各画面について」を選択

❶

❷
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BtoBプラットフォーム請求書

TOPページ説明
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請求書  発行TOP画面

❼スタートガイド

操作初心者の方はまずここから。

電子請求書の発行手順がわかります。

❷請求書作成

画面手入力、または一括アップ
ロード作成

❸請求書確認

作成途中（保存中）の請求書や過
去に発行した請求書を確認

❶設定・登録

発行に関する設定メニュー
❻あなたの業務

作成・発行した請求書に対する発行先

からの差戻しや質問など、残作業と件数
が表示されます。

❺社員管理

貴社の社員をBtoBプラットフォ
ーム請求書に招待することがで
きます。

❹発行先管理
発行先の管理画面

❶

❷

❸

❹

❺

❻
❼

スタートガイドONの時
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■BtoBプラットフォームTRADE

・見積依頼書の確認
・見積書の作成
・見積終了後の作業

■（0）10万円以下の運用で、職員から見積書依頼が来る場合
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見積依頼書の確認

見積依頼書の確認1

❶ 飯田市が見積依頼書を作成・電子発行するとメール通知が届きます。
 URLからBtoBプラットフォームにログインします。

メールサンプル

【飯田市様より】見積依頼(相見積)が届きました。

❶

❷ 見積依頼書を確認できます。
 確認後、［見積書を作成］をクリックします。

飯田市様より見積依頼書が届きました。

❷
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見積書の作成

見積書の作成2

❶ 差出人(貴社情報)として、［担当者部署］、［担当者役職］、［担当者氏・名］、
 ［担当者連絡先］を入力します。

❷ 飯田市が見積依頼で記入した内容に対して、［納期回答］、 ［見積条件］を入力します。

❸ 見積の基本情報を入力します。

❹ ※注意点※
 添付ファイルは原則利用しないようお願いいたします。

❺ ［次に進む］をクリックします。

宛先 飯田市

❶

❷

続く

❸

❹

❺
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見積書の作成・発行する

見積書の作成2

❻ 最終確認画面が表示されます。

入力内容を確認し、［この内容で送信］をクリックします。

❼  ［送信する］をクリックすると、見積書の送信完了です。

 ※送信メッセージの入力は任意です。

❺

❹

⓭

❹ 明細項目を入力します。
※飯田市側で入力した内容が反映されている場合があります。

❺ 入力が完了したら［次に進む］をクリックします。

❻

❼
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見積終了後の作業

取引終了3

■運用について
10万円以下のお取引で、見積書を取り交わした場合、
 採用、不採用に関わらず［取引終了］の通知が届きます。

● 採用になった場合は、請求書の作成をお願いいたします。
 ２３ページ以降をご参照ください。

※見積書と請求書は本システム上では紐づきませんのでご注意ください。

メールサンプル

【飯田市様より】

【飯田市様より】
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■BtoBプラットフォーム請求書

請求書を作成・発行する

※BtoBプラットフォーム請求書から作成する方法です※

■(1)10万円以下 見積をとらない場合
 (3)一般競争入札or指名競争入札
※(0)10万円以下 見積の取引終了後(1)に合流します。



24Copyright(C) Info Mart Corporation.

請求書の作成 ＜新規に作成・発行＞

おもて情報の作成1

請求書を作成して発行する方法です。

❷

❶

❶ ［発行TOP］を選択します

❷ ［新規作成］を選択します
❸

❸ ［新規に作成］が選択されている画面です

■［履歴から作成］とは

→過去に発行した請求書を基に、内容を複製して新たな請求書を作成

■［テンプレートから作成］とは

→特定の取引先向けとして事前に設定したテンプレートを利用し、請求書を作成

■［一括アップロード作成］とは

→csvデータをアップロードして作成
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請求書の作成 ＜新規に作成・発行＞

おもて情報の作成1

❹ ［請求書書式設定］を選択します
❺ ［自社設定の書式］から事前に設定した請求書書式を選択します。

❺

❹

❺

❻ キーワード検索で［飯田市］を検索し、

❼  ［発行先の課］を選択します

❻

❼

飯田市 請求書書式
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おもて情報の作成1

前頁に続いて、請求書情報の入力をします。

❽「請求元」を選択 ※本社・支店登録した事業者様限定

❾ 「件名」を入力

❿ 「入金方法」を選択 ※銀行振込を選択してください

⓫ 「振込先」を確認・選択

⓭ 「明細を作成する」を選択して、明細画面を表示します

⓬ 請求書以外の添付機能

請求書関連文書は従来と同じ方法で提出をお願いいたします。

※従来の方法で提出した関連帳票を電子請求書に添付して発行いた

だくことは可能です。

請求書の作成 ＜新規に作成・発行＞

❿

⓫

⓬

❾

❽

⓭

※請求元※
本社・支店登録をした
事業者様のみに表示されます
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明細情報の作成2

前頁に続いて明細を作成します。

⓮ 「明細」を入力 ※明細を２行作成したサンプル画面です。

⓯ 「明細を追加する」を選択して、明細行を追加できます。

⓰ 「税区分」「税率」を選択します。

⓱ 明細を入力すると「今回請求金額」が自動計算されます。

⓲ 「発行開始日時」を指定します。

⓳ 「発行予約する」で発行準備完了します。

【請求書の取り消しや削除について】

● 発行予約前であれば、取消可能です。

● 取引先が「未開封」の場合も取消可能です。

● 取引先が「開封」の場合は、差戻依頼が可能です

請求書の作成 ＜新規に作成・発行＞

⓮

⓱

⓯

⓰

⓲

⓳
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❻

請求書の作成 ＜テンプレート設定＞【任意設定 便利機能】

テンプレート設定参考

よく使う請求書の項目をテンプレートとして登録し、請求書作成時に使用
できます。毎回同じ内容の請求書を作成する際の手間を省くことができ
ます。 テンプレートの作成方法です。 

❶ 発行TOPから「設定・登録」をクリック

❷ 「請求書テンプレート一覧」をクリック

❸ 「テンプレートを新規登録する」をクリック

❹  おもて情報を入力し、❺「明細情報を作成する」をクリック

❶

❷

❸

❹

❺

❻ 明細情報を入力します。

❼ 「登録する」をクリックして完了です。

❼



29Copyright(C) Info Mart Corporation.

請求書の作成 ＜一括アップロードで請求書を作成する＞【任意 便利機能】

一括アップロードで請求書を作成する方法参考

「一括アップロード」とは、CSVデータをアップロードすることで請求書を
まとめて作成できる機能です。 
※無料範囲で作成可能な上限は、１０通／月間まで作成できます。
※アップグレードも可能ですのでご相談ください

●＜CSVファイルに入力して作成する＞

●＜販売管理システムと連携して自動発行＞

【アップロード作成に関するお問合せ】

❶ご利用ガイドで確認する場合
マニュアル  「一括アップロードで請求書を作成して発行する」を
ご確認ください。

❷不明な点がございましたら「問合せフォームはこちら」から
お問合せも可能です。

❶

❷
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■BtoBプラットフォーム請求書

１．発行済み請求書の検索・確認（10年保管）

２．発行取消・差戻依頼

■(1)10万円以下 見積をとらない場合
 (3)一般競争入札or指名競争入札
※(0)10万円以下 見積の取引終了後(1)に合流します。
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発行済みの請求書を確認

請求書の検索・確認1

過去の請求書を確認、また送付先の請求書開封状況も確認できます。

❶ 「発行済一覧」を選択

❷ 「発行日」の期間を指定

❸ 「検索する」を選択

❹ 発行先の確認状況のステータス

●「未開封」請求書を確認していない状態

●「開 封」請求書の内容を確認した状態

❺  確認したい請求書の「金額」を選択し、請求内容を確認します。

❶

❷

❸

❹❺
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発行済みの請求書を（取消し）または（差戻依頼）

発行済みの請求書を取消しする2

発行した請求書は、発行先の処理状況により「削除」「差戻依頼」が

できます。

❶ 「発行済一覧」クリック 

❷

❸

❶

❶

❷

❸

❷ 「未開封」・・・請求金額をクリックして削除できます。 

➌ 「開封」 ・・・請求金額をクリックして差戻依頼します。
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■BtoBプラットフォーム請求書

飯田市から差戻された請求書の再発行

■(1)10万円以下 見積をとらない場合
 (3)一般競争入札or指名競争入札
 ※(0)10万円以下 見積の取引終了後(1)に合流します。
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市より差戻された請求書の確認～再発行

差戻された請求書の確認と再発行1

市から請求書の差戻があった場合、メール通知とあなたの業務に差戻

された請求書が届きます。

❶ 「差し戻された請求書が〇件あります。」をクリックします。

❷ 金額をクリックして請求書を確認します。

❸ 差戻理由を確認します。

❹ 「再依頼」を選択して、修正後に再発行します。

❶

❷

❹

❸
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

見積書の採用・不採用について

▽その他見積動作については下記をご確認ください
・見積依頼書の確認-----19ページ
・見積書の作成-----------20ページ

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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見積書の採用・不採用について

採用・不採用通知3

● 不採用通知のメールサンプル
● 採用通知のメールサンプル

【飯田市様より】あ見積書が採用されました。

飯田市様にて見積書が採用されました。

【飯田市様より】取引が終了されました。

飯田市様により、取引が終了されました。

※見積採用後、飯田市から発注書が届きます。
 次ページ以降をご確認ください。

運用上、見積が採用・不採用になった場合、通知が届く場合がございます。
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

発注書を確認する

発注書をPDF出力する

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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❶ 飯田市が発注書を作成・電子発行するとメール通知が届きます。

 URLからBtoBプラットフォームにログインします。

発注書を確認する1

発注書を確認する

事業者様

飯田市 市長 〇〇課様 より

飯田市 市長 〇〇課様 より

❶

❷ 発注書の詳細を確認ができます。

※差出人（発注者）の担当者名は発注所属ではございませんのでご注意ください。

基本項目の宛先部署が飯田市の発注部署です。

宛先 事業者様

※ご注意ください※
差出人の担当者名は、
発注所属ではありません。

下にスクロールしてください

宛先部署が飯田市の発注所属です。
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❶ 発注書の画面を開き［PDF印刷］をクリックすると出力ができます。

発注書をPDF出力する2

発注書をPDF出力する

宛先 事業者様

❶

発注書 イメージ参考

※1ページ目

※2ページ目

差出人 飯田市

事業者情報

受注者：事業者様

自治体情報
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

発注請書を発行する

発注請書をPDF出力する

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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❶ ［発注請書］を選択します

発注請書を発行する3

ラベル名 説明

発注請書 納品可能な場合

差し戻し 発注書に不備がある場合

その他の操作 発注を辞退する場合 「辞退」を選択

発注請書を発行する

宛先 事業者様差出人 飯田市

❶

❷ ［次に進む］を選択します。

❸ ［最終確認へ進む］をクリックします。

❷

❸
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発注請書を発行する

❹ [この内容で送信]を選択します。

❺ [送信する]を選択し、完了です。

発注請書を発行する3

❹

❺
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❶ 発注請書の画面を開き［PDF印刷］をクリックすると出力ができます。

発注請書をPDF出力する4

発注請書をPDF出力する

発注請書 イメージ参考

※1ページ目

※2ページ目

差出人 飯田市 宛先 事業者様

❶

事業者情報

発注者：自治体名

自治体情報
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

納品書を発行・PDF出力する

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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納品書を発行する

❷ ［発注請書］のタブを選択します。

❸ ［納品書作成］を選択します。

納品書を発行する1

❶ ［進行中の取引］から対象の［発注請書］を選択してください

※検索方法は１２ページをご参照ください

※［文書一覧］ ⇒[発注請書]を選択して、確認することもできます。

物品購入
事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

飯田市 市長
〇〇課

飯田市 市長
〇〇課

物品購入
事業者様
担当者

物品購入
事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

物品購入
事業者様
担当者

❶

❸

❷
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❶ 基本項目を入力してください。

❷ 必要であれば［備考欄］を入力後、［次に進む］を選択します。

納品書を発行する

❸ [納品明細]を確認します。 ※発注請書の内容が反映されています。

❹ [最終確認へ進む]を選択します。

❺ [この内容で送信]を選択します。 ❻ [送信する]を選択し、完了です。

※❺❻操作画面省略

基本項目入力2 明細項目入力～納品書を発行3

❸

❹

❶

❷

宛先 飯田市

下にスクロールしてください
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❶ 納品書の画面を開き［PDF印刷］をクリックすると出力ができます。

納品書をPDF出力する

納品書をPDF出力する4

❷

宛先 事業者様差出人 飯田市

❶

納品書 イメージ参考

※1ページ目

※２ページ目

事業者情報

発注者：自治体名

自治体情報
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

請求書を作成・発行する
※納品書が承認されたら請求書が作成できるようになります。

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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❶ 飯田市が納品書を承認するとメール通知が届きます。

 URLからBtoBプラットフォームにログインします。

請求書を作成する1

請求書を作成・発行する

❷ ［請求書を作成］を選択します。

❶

事業者様

飯田市 市長 〇〇課様 より

飯田市 市長 〇〇課様 より

宛先 自治体様差出人： 事業者様

❷
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❸ 必要であれば備考を入力してください

❹ ［次に進む］をクリックします。

❼❽❾請求書（明細項目）を作成～発行

請求書を作成・発行する

基本項目入力2

❺ ［明細日付］の入力が必須となります。

※明細日付の項目には取引年月日を入力してください。

❻ ［最終確認に進む］を選択します。

❼ ［この内容で送信する］⇒ ❽［送信する］をクリックして発行が完了です。

※❼❽操作画面省略

明細項目入力～請求書を発行する3

ｖ

ｖ

❺

❻

❸

❹

※変更しないでください※

※銀行振込を選択※
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

発行した請求書を確認・PDF出力する

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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請求書を確認する

❹ BtoBプラットフォーム請求書の画面に遷移します。
 おもて情報・明細情報から請求書の内容が確認できます。

請求書を確認する１

❶ ［進行中の取引］から対象の［請求書］を選択してください

※検索方法は１２ページをご参照ください

※［文書一覧］ ⇒[請求書]を選択して、確認することもできます。

❷ ［請求書］タブをクリック ❸ ［請求書を確認］を選択してください

物品購入
事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

物品購入
事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

物品購入
事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

物品購入
事業者様
担当者

飯田市 市長
〇〇課

❶

❸

❷

飯田市
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請求書を確認する

❶ ［おもて情報］をクリックします ❷請求金額、支払期限、支払い方法などをご確認いただけます。

請求書の確認 ーおもて情報の確認ー２

飯田市
事業者様

代表者職/代表者名

銀行

事業者様

❶

飯田市
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請求書を確認する

❶ ［明細情報］をクリックします

❷明細情報をご確認いただけます。請求書の確認 ー明細情報の確認ー３

事業者様

❶

飯田市

飯田市

❷
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請求書をPDF印刷する

❶ ［PDF印刷］をクリックします
❷ ポップアップがでてくるので、［PDF印刷］をするでダウンロードができます。

PDFを印刷する4

飯田市

❶

❷
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請求書をPDF印刷する ー請求書イメージー

※1ページ目 おもて情報

請求書 イメージ参考

※2ページ目 明細情報

飯田市

事業者様

代表者職/代表者名

飯田市

銀行
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❶ BtoBプラットフォーム請求書の［関連データ］をクリックします。

BtoBプラットフォームTRADEで取引した内容が関連データとして表示されます。

❷ ［詳細を見る］を選択すると画面が遷移し、該当の取引のデータが表示されます。

請求書を確認する ー関連データを確認ー

請求書を確認する ー関連データを確認ー参考

事業者様

❶

飯田市

❷

飯田市事業者様
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■BtoBプラットフォームTRADE利用

飯田市から差戻された各帳票を修正し、再発行する

1.納品書
2.請求書

■10万円超えー100万円以下の売買、貸借、請負その他の契約
200万円以下の工事請負契約
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❶ 飯田市から納品書が差し戻されるとメール通知が届きます。

 URLからBtoBプラットフォームにログインします。

差し戻された納品書を修正し、再発行する。1

飯田市から差戻された納品書を修正し、再発行する

❷ 差し戻しメッセージを確認し、 ［修正］を選択します。

❸ 修正箇所を上書きし［次に進む］をクリックします。

❹ [この内容で送信］⇒［送信する］を選択して完了です。

※❸❹操作画面省略

飯田市 市長 〇〇課様 より

飯田市 市長 〇〇課様 より

事業者様

❶

❷
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❶ 飯田市から請求書が差し戻されるとメール通知が届きます。

 URLからBtoBプラットフォームにログインします。

差し戻された請求書を修正する1

飯田市から差戻された請求書を修正し、再発行する

❷ あなたの業務から［差し戻された請求書が〇件あります］を選択します。

飯田市 市長 〇〇課様 から

❶

飯田市 市長 〇〇課様 から

事業者様
❷
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差し戻された請求書を修正し、再発行する。2

飯田市から差戻された請求書を修正し、再発行する

❸ 差し戻しメッセージを確認の上、［請求金額］の部分を選択します。

❹ ［関連データ］を選択します。

※ご注意下さい※
こちらからは再発行できません

❸

※ご注意ください※

不備理由に応じて、再作成の帳票が異なります。

（例）商品名や金額などに問題はなく、（口座情報）の誤りで差戻された場合

自社の口座情報を修正し、再発行が必要です。
（設定方法は初期設定マニュアルを確認ください。）

＜請求書 差戻後の流れ＞

発注書から作成された請求書の再発行は、差し戻された請求書を発行した
元の文書（納品書）より、再度、請求書の発行ができます。

❹
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差し戻された請求書を修正し、再発行する。3

飯田市から差戻された請求書を修正し、再発行する

❺ ［納品書］をクリックします。

❺

❻ ［請求書を修正］を選択し、再発行します。

❻
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操作に困ったとき（マニュアル・問合せ方法）

BtoBプラットフォーム TRADE
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操作マニュアルとお問合せ方法

BtoBプラットフォームTRADEに関するお問い合わせ1

❶ ［ご利用ガイド］を選択⇒各操作マニュアルを確認できます。

❷ ［よくある質問］を選択

 ⇒［チャットで質問］［お問い合わせフォーム」からお問い合わせください。

❶ ❷

❸
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操作に困ったとき（マニュアル・問合せ方法）

BtoBプラットフォーム 請求書
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操作に関するお問合せ   

BtoBプラットフォーム請求書 操作に関するお問合せ

プラットフォーム請求書の操作に関する問合せ

■マニュアル確認

❶ ［ご利用ガイド］を選択⇒各操作マニュアルを確認できます。

■よくある質問の確認

❷ ［お問合せ］を選択

❸ ［その他の質問はこちら］からキーワード検索が可能です

■上記で解決できない場合

❹ ［チャットで質問する］から問い合わせも可能

1

❶ ❷

❸

❹
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2 （運営会社）㈱インフォマートへの問合せ

●BtoBプラットフォームの初期設定・操作のお問合せ

担当部署 株式会社インフォマート

TEL

▮お電話でのお問い合わせは
「0120-982-153」へお問い合わせ
ください。 

平日(土・日・祝日を除く) 
10：00～12：00、13：00～17：00

初期設定・操作に関するお問い合わせ

電子商取引サービスの運用に関する問合せ

1 問合せ

担当部署 飯田市 会計課 審査係

TEL 0265-22-4511
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