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BtoB利用開始設定
【 株式会社プレジオ 】
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単価・常用契約でお取引の業者様請負契約でお取引の業者様

支払通知書受領

請求書発行

受注処理
請負契約承認（BtoB契約書・TRADE）

発注書の受領・発注請書の発行

請負契約_出来高報告書・請求書（BtoB TRADE）

出来高報告書作成 ≫請求書発行

TRADE契約書

TRADE

BtoB利用開始設定

IDの登録 ≫会社概要設定 ≫請求書式設定 ≫電子署名作成 ≫発行先コード登録

単価・常用契約承認（BtoB契約書）

受注内容の承認（発注請書の発行に相当）

単価・常用契約_請求書（BtoB請求書）

請求書発行

TRADE 請求書 契約書

契約書

請求書

支払通知書の受領（BtoB請求書）

支払通知書の受領 請求書

マニュアルフロー

利用開始設定

最初の1回のみ

動画解説あり

動画解説あり

動画解説あり
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プラットフォームから
メールが届きま

STEP1
す

STEP1 STEP2 STEP3

IDの登録

BtoBから届くメールに記

載のURLから無料IDの登録

をお願いしいます。

既にIDをお持ちの方は既存

のIDでログインしてくださ

い。

STEP4

会社概要設定 請求書書式設定

適格請求書（インボイス）

に記載が必要となる事業者

登録番号の入力をお願いし

ます。

BtoBプラットフォームで

作成できる請求書の書式設

定、電子署名の作成をお願

いします。

BtoBプラットフォーム利用開始まで

電子署名作成

BtoB TRADE／請求書の

連携のために取引先コード

登録が必要です。

設定をお願いします。

発行先コード登録
 [TRADE／請求書]
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BtoBプラットフォームからメールが届きます

[ご利用の手続きはこちら]クリック

STEP1 IDの取得

「株式会社プレジオ」から届いていることを、ご確認ください
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初めての方は
[無料IDを取得]クリック

STEP1 IDの取得

既にIDをお持ちの方は
「ログイン」をクリック

P.11をご参照ください
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任意のパスワード

担当者氏名
or

グループアカウント名

フリガナ

代表メールアドレス

通知が届くアドレスです

❷

❶

❸

❹

[企業情報登録に進む]クリック

STEP1 IDの取得

❺
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STEP1 IDの取得

[入力内容を確認]クリック

会社情報を入力してください

入力した状態で招待するか検討
→業者登録の流れ整理
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[この内容で登録する]をクリック

STEP1 IDの取得
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招待されているサービスすべて
[承認]を選択してください

STEP1 IDの取得

[確認画面へ]をクリック
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STEP1 IDの取得

[設定する]をクリック
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STEP1 IDの取得
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STEP1 IDの取得（既にIDをお持ちの方）

11

BtoB TRADE、BtoB契約書のホーム画面が
表示されたら完了です。
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STEP1 IDの取得（既にIDをお持ちの方）
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STEP1 IDの取得（既にIDをお持ちの方）
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STEP1 IDの取得（既にIDをお持ちの方）
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STEP1 IDの取得（既にIDをお持ちの方）
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プラットフォームから
メールが届きま

STEP1
す

STEP1 STEP2 STEP3

IDの登録

BtoBから届くメールに記

載のURLから無料IDの登録

をお願いしいます。

既にIDをお持ちの方は既存

のIDでログインしてくださ

い。

STEP4

会社概要設定 請求書書式設定

適格請求書（インボイス）

に記載が必要となる事業者

登録番号の入力をお願いし

ます。

BtoBプラットフォームで

作成できる請求書の書式設

定、電子署名の作成をお願

いします。

BtoBプラットフォーム利用開始まで

電子署名作成

BtoB TRADE／請求書の

連携のために取引先コード

登録が必要です。

設定をお願いします。

発行先コード登録
 [TRADE／請求書]
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STEP2 会社概要設定

17

❶

❷
■各サービスページ

❶[サービス選択] →❷[設定・登録]をクリック

各サービスページ、または、BtoB総合TOP

どちらからでも入れます。

■総合トップページ

❶[設定] →❷[社員・権限設定]をクリック

❶

❷
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❶

❷
❶[会社・組織・権限設定] →❷[会社概要変更]をクリック

STEP2 会社概要設定
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STEP2 会社概要設定

必須項目を入力 事業者登録番号は適格請求書（インボイス）に

記載が必要な番号です。

登録された番号はBtoBプラットフォーム請求書で

発行する適格請求書へ記載されます。

適格請求書発行事業者登録を行っている業者様や

途中で登録された業者様は、必ずご入力ください。

業者登録時の「取引先コード・使用印章登録票」へ
記載いただいた住所

or
インボイス番号登録住所 など要検討

入力した状態で招待するか検討
→業者登録の流れ整理
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STEP2 会社概要設定

[確認画面へ]をクリック
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STEP2 会社概要設定

[登録する]をクリック
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プラットフォームから
メールが届きま

STEP1
す

STEP1 STEP2 STEP3

IDの登録

BtoBから届くメールに記

載のURLから無料IDの登録

をお願いしいます。

既にIDをお持ちの方は既存

のIDでログインしてくださ

い。

STEP4

会社概要設定 請求書書式設定

適格請求書（インボイス）

に記載が必要となる事業者

登録番号の入力をお願いし

ます。

BtoBプラットフォームで

作成できる請求書の書式設

定、電子署名の作成をお願

いします。

BtoBプラットフォーム利用開始まで

電子署名作成

BtoB TRADE／請求書の

連携のために取引先コード

登録が必要です。

設定をお願いします。

発行先コード登録
 [TRADE／請求書]
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STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

どちらからでも
アクセス可

プレジオ専用の請求書書式設定を行っていただきます。
既にBtoBプラットフォームをご利用の業者様も必ず、設定をお願いいたします。
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❶

❶[設定・登録] →❷[発行設定] →❸請求書書式設定]をクリック

❸

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

❷
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❷

新規で書式を設定する場合は[請求書書式設定]をクリック

※どこを押しても同じです

修正する場合は、[変更]をクリック

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成
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設定しなくても請求書は発行可能です

設定されたい場合は、別途BtoB請求書の手順書をご参照ください

[プレジオ請求書]と入力

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

プレジオ請求書
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● 事業者登録番号がある →【適格請求書等保存方式】を選択

※[明細ごとに消費税を入力する]の☑は外してください

● 事業者登録番号がない →【区分記載請求書等保存方式】を選択

※適格請求書発行番号を取得した際は、必ず【適格請求書等保存方式】へ変更をお願いします

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

編集不要

「フリーフォーマット」「請求書等保存方式」は使用しないでください。
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●税区分：[課税]
●税 率：[10％]
●小数点以下処理：[切捨て]

になっていることを必ず確認ください

[項目を追加する]クリックで表示 締日[末]日締め／入金期限[1]か月後の[末]日

を選択してください。

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

編集不要

ｃ
振込先口座の初期設定は不要です
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[タイトル1]：[発注番号／上5桁]

[タイトル2]：[発注番号／下5桁]

と必ず入力してください。

29

編集不要

入力して[確認画面へ]クリック

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成
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[プレビュー]で確認し
間違いなければ

[登録する]をクリック

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

プレビュー画面 ▼
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STEP3 請求書書式設定／電子署名作成
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STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

どちらからでも
アクセス可

電子署名とは、契約書等をデータ化した電子文書に対して付与される署名で、
確かに本人が署名していること、内容が改ざんされていないことを証明する機能です。
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❶

❷

[インフォマート証明書 追加]クリック
❶

[BtoB契約書] →❶設定 →❷証明書管理クリック

既に登録されている証明書の[コピー]をクリックすると

全ての内容をコピーした新たな証明書を作成できます。

なお、コピーした証明書の利用開始日はコピーを作成した日

利用終了日は利用開始日から最大期間の2年となります。

また、非表示の証明書もコピー可能です。

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成
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❶

[契約名義人]

原則として会社の代表社印の名前を入力してくだい。

[組織名（組織）]

所属する企業・団体名を全角60文字以内で入力してください。

（部署名等は不要）

※必ず法人格入力「株式会社／有限会社／合名会社／合資会社／合同会社」以外

の法人格の場合は☑を入れてください。

法人の場合、法人格は必須。

個人事業主の場合、氏名を入力。

利用可能文字（全て全角）：ひらがな、カタカナ、英数字、漢字、スペース、&、

‘、-、.、,

※証明書発行後変更できません。 ❷

[利用開始日]

証明書の利用開始日（指定がなければ当日）を入力してください。

過去日は設定不可。

[利用終了日]

証明書の利用終了日。

開始日を設定すると2年目が自動設定されます。長期署名時は無視されます。

※有効期限が切れた場合は再発行が必要です。

❸

❹

❶

❷

❸

❹

全てを入力して[入力内容を確認する]クリック

STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

作成した証明書は削除することができません
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STEP3 請求書書式設定／電子署名作成

入力した内容を確認し[この内容で申し込む]をクリック
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STEP3 請求書書式設定／電子署名作成
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プラットフォームから
メールが届きま

STEP1
す

STEP1 STEP2 STEP3

IDの登録

BtoBから届くメールに記

載のURLから無料IDの登録

をお願いしいます。

既にIDをお持ちの方は既存

のIDでログインしてくださ

い。

STEP4

会社概要設定 請求書書式設定

適格請求書（インボイス）

に記載が必要となる事業者

登録番号の入力をお願いし

ます。

BtoBプラットフォームで

作成できる請求書の書式設

定、電子署名の作成をお願

いします。

BtoBプラットフォーム利用開始まで

電子署名作成

BtoB TRADE／請求書の

連携のために取引先コード

登録が必要です。

設定をお願いします。

発行先コード登録
 [TRADE／請求書]
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❶

❷

[BtoB TRADE]クリック

STEP4 発行先コード登録（BtoB TRADE）

[取引先]クリック
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❶

❷

STEP4 発行先コード登録（BtoB TRADE）

[詳細]クリック

[得意先]クリック

[編集]クリック

❸
[請求書連携]クリック

❹
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STEP4 発行先コード登録（BtoB TRADE）

[発行先コード] 10001と入力

既に運用されているコードなどがありましたら

そちらを優先していただいて問題ありません

※必ず、BtoB請求書にも同じコードを入力してください※

[この内容で保存] クリック

[保存しました]で完了

10001

❷

❶
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STEP4 発行先コード登録（BtoB請求書）

[設定・登録]をクリック

[発行先一覧]をクリック

[BtoB請求書]をクリック
❶

[発行設定]をクリック
❸

❹

❷
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STEP4 発行先コード登録（BtoB請求書）

[設定する] クリック
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STEP4 発行先コード登録（BtoB請求書）

[確認画面へ] クリック
❷

[発行先コード] 10001と入力

既に運用されているコードなどがありましたら

そちらを優先していただいて問題ありません

※必ず、BtoB TRADEにも同じコードを入力してください※

10001

❶
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STEP4 発行先コード登録（BtoB請求書）

[登録する]クリック
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STEP4 発行先コード登録（BtoB請求書）


	スライド 0:   BtoB利用開始設定
	スライド 1
	スライド 2:  
	スライド 3
	スライド 4:  
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7:  
	スライド 8:  
	スライド 9
	スライド 10:  
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16:  
	スライド 17:  STEP2　会社概要設定
	スライド 18:  
	スライド 19
	スライド 20
	スライド 21:  STEP2　会社概要設定
	スライド 22:  
	スライド 23
	スライド 24:  
	スライド 25:  
	スライド 26:  
	スライド 27:  
	スライド 28:  
	スライド 29:  
	スライド 30:  
	スライド 31
	スライド 32
	スライド 33:  
	スライド 34:  
	スライド 35
	スライド 36
	スライド 37:  
	スライド 38:  
	スライド 39:  
	スライド 40:  
	スライド 41:  
	スライド 42:  
	スライド 43:  
	スライド 44:  
	スライド 45:  

