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請 求 書  参考：印刷帳票 

請求グループ(締日)を指定して、請求書の発行と更新をおこないます。これによって現残高が前月残に置き換えられて納品

と入金データが締切済に更新されます。 

基本設定＞請求書タブ＞「インボイス対応の請求書を作成する」 

⚫ チェックする・・・インボイス対応形式請求書を印刷 

⚫ チェックしない・・・インボイス対応前の請求書を印刷 

 

請求書印刷までの手順 

 

1. 請求グループ(締日)の選択 

⚫ 請求書を作成する請求グループ(締日)の行を選択 

⚫ 締切日付の確認 

変える場合は▼をクリックしてカレンダーの中か

ら該当日を選択 

⚫ 請求書日付に確認 

変える場合は②と同様に選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  

 

 

  

詳細設定(F12)を選ぶと右図のように追加表示され

ます。特殊な設定になりますので、チェックした

場合は請求書作成だけで更新はできません。 

次の設定ができます。  

▪ 前回繰越額を追加しない。  

▪ 入金を追加しない  

▪ 値引を追加しない。  
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印刷(F9)を選ぶと「締日請求書の印刷」画面（右図）が開き

ます 

 

3. 請求書の印刷 

「請求書印刷」をクリックすると、顧客種別で設定した請求

書様式で請求書がプレビュー表示され、その画面から印刷

できます。 

印刷見本（インボイス対応）：全紙、2 段、2 段控付き 

 

4. 請求控の印刷 

「控印刷」をクリックすると請求書控えがプレビュー表示され印刷できます。請求書を２部印刷して１部を控にするか、

請求書控えを印刷して保存し顧客からの問い合わせや万が一に備えることが肝心です。 印刷見本 

 

5. 集金一覧表の印刷 

集金一覧表を印刷することが可能です。クリックするとプレビュー表示されます。 印刷見本 

 

6. 領収書の印刷 

控付きの領収書を印刷できます。クリックするとプレビュー表示されます。 印

刷見本 

 

7. ラベル印刷 

郵送用宛名ラベル印刷。A4 判 12 面、A-one28382,72212、PLUS LT-

507T,ME507 等対応 

余白 上21.2mm、左18.6mm、1 面86.4ｍｍ(横)×42.3ｍｍ（縦） 

 

8. 更新 

⚫ 更新ボタンをクリックすることで、当期分が確定されて次期繰越額として更新保存します。 

 

9. 中止 

⚫ 中止ボタンで閉じると、次回請求書処理時に前回請求明細も印刷されますのでご注意ください 

 

 

 

 

 

 

⚫ 印刷は何度でも行えます。全ての印刷が完了したことを確認してから「更新」してください。  

⚫ 「中止」ボタンを押すと更新処理を行わないで終了します。  

⚫ 「更新」処理を行わないと、次回請求書作成時に同じ内容が印字されます。  

⚫ 特定の顧客だけを印刷したいときは、プレビュー画面で該当顧客のページを確認後に印刷画面でページ指

定すればできます。 
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※ インボイス対応について 

 

インボイス対応前（右図） 

⚫ 下部の合計は内税、外税、

非課税別に集計 

 

 

インボイス対応後（右下図） 

印刷帳票 

⚫ 店名書式の下に事業者番

号を印字 

⚫ 税区分（右端）は税率と税

種別を記載 

⚫ 納品と値引は合算（差引）

し、消費税率ごとに金額と消費税額を記載 

請求書作成する期間の

納品・値引データに、非

課税以外に 3 つ以上の

税率を含む場合は請求

書作成できません。税率

が変わる場合は、変更日

以前と以降で分けて作

成してください 
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