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改訂履歴 

 

項番 版数 作成日/ 

修正日 

作成者/ 

修正者 

変更箇所 変更内容 変更理由 区分 

1 1.0   ― 新規作成  新規 

2 1.1 2024/10/21 前田 1.3.利用可能な時間

帯・ユーザー情報・お

問い合わせ窓口 

問合せ窓口の変

更 

問合せ窓口の変更 変更 

3 1.1 2024/10/21 前田 ５.請求書送付 BC1 の変更 BC1 が帳票コード→作

業所名に変更となったこ

とに伴う修正 

変更 
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1. はじめに 

1.1.  Bill One について 

 

Bill One とは、Sansan株式会社が提供するクラウド請求書提出サービスです。 

従来郵送等で請求書を送付していた場合、今後は画面から請求書ファイルをアップロードしていただければ請求書提出が完了し、郵送代

削減や送付期間短縮につながります。 

また、画面からのファイルアップロード以外に、弊社指定の Bill One受領用宛先に E メールや郵送にて請求書を提出していただくことも可

能なサービスとなっています。 

 

請求書を送付いただく際には３つの手段からお好きな方法をお選びいただけます。 

 

 

1.2.  このマニュアルについて  

 

このマニュアルは、取引先様が竹中工務店（以後、弊社）へ請求書を送付する際の操作手順を記述したものです。 

 や黄色コメントなどは操作手順箇所を示し、   や水色コメントなどはその他の項目の説明を示します。 

 

1.3.  利用可能な時間帯・ユーザー情報・お問い合わせ窓口  

 

➢ 本システムを利用可能な時間帯 

24 時間利用可能です。 

 

➢ ユーザー情報 

本システムは、弊社側の請求書受領担当者から請求書の［送付先変更依頼］を受領した場合のみ、利用できるようになっています。 

弊社あてに請求書を送付される場合は、受領担当者までご連絡ください。 

 

➢ 問い合せ窓口 

竹中工務店 Bill One ヘルプデスクへのお問い合わせ ：https://billone-support.takenaka.co.jp/hc/ja/requests/new 

Bill One サポートページ（送付ユーザー向け） ：https://sender-help.bill-one.com/hc/ja 
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2. ご利用の流れ  

2.1.  ご利用の流れ  

 

➢ Bill One を利用して弊社へ請求書を送付していただく際の作業の流れを示します。 

  

    凡例       ：Bill One外での作業、   ：Bill One での作業 

【事前準備（初期設定）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【請求書送付（通常運用）】 

 

 

 

 

 

 

  

  

いいえ 

弊社請求書受領担当より 

［送付先変更依頼］を受領 

Bill One アカウントを 

新規作成 

Bill One へ請求書送付 

Bill One を初めて利

用する 

Bill One にログインして 

送付先を追加 

請求書送付に Bill 

One画面を利用する 

※画面を使わず、メールや郵送で請

求書を送付する場合、Bill One上

の事前準備は発生しません 

はい 

はい 

いいえ 

事前準備完了 

請求書作成 
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3. 事前準備  

3.1.  請求書送付方法の決定  

 

Bill One で請求書を送付いただく際には３つの手段からお好きな方法をお選びいただけます。 

各社にて送付手段を決定いただき、次の手順へお進みください。 

※補足：請求書送付 Bill One適用事例 にて送付手段の判断事例を挙げております。 

対応可否の判断や対応手段に迷われた場合は、お問い合わせ窓口 までご連絡ください。 

 

 

 

 

 

3.2.  Bill One 画面からアップロードで請求書を送付する場合  

 

メールまたは書面にて弊社より［送付先変更依頼］を送付いたします。依頼がお手元に届きましたら、アカウント登録を実施してください。 

※ ［送付先変更依頼］発行は、弊社の請求書受領担当者（竹中工務店側担当者）の追加 を参照してください。 

3.2.1.  メールで［竹中工務店  Bill One への請求書送付方法変更依頼］を受領した場合  

 

➢ 弊社より［竹中工務店 Bill One への請求書送付方法変更依頼］のメールが届きます 

 

 

⚫ Bill One を初めて利用される方  ：3.2.1.1.Bill One を初めて利用される方 へお進みください。 

⚫ 既に Bill One を利用されている方  ：3.2.1.2.既に BillOne を利用されている方 へお進みください。  

3.2.Bill One画面からアップロードで請

求書を送付する場合 へお進みください 

 

3.3.メール・郵送で請求書を送付する場合 へ

お進みください 

ｘｘ

ｘｘ 

1.メールを確認し、リンクをクリックします。 
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3.2.1.1. Bill One を初めて利用される方  

 

※他社取引等で Bill One を利用したことがある方は 3.2.1.2.既に BillOne を利用されている方 へお進みください 

3.2.1.1.1. アカウントの登録とパスワード設定  

 

➢ 以下の画面を表示し、ご自身のアカウント登録を行います。 

 

 

 

補足 

既にアカウントが登録されている場合 

入力されたメールアドレスでの登録が既にされている場合は以下のようなメッセージが表示されます。 

 

 

「こちらからログイン」をクリックし、3.2.1.2.既に BillOne を利用されている方 へお進みください 

 

  

1.表示されたアカウント情報を確認します 

※誤りがある場合は修正します。 

2.「アカウントを登録して完了」をクリックし

ます 
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➢ アカウント登録後、以下のようなメールが届きますのでパスワードを設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.「  」をクリックします 

1.メールを開封し、本文内にある  

「パスワードを設定する」をクリックします 

2.パスワード設定を設定します 

> 

4.前ページで入力したメールアドレスと設

定したパスワードを入力します 

5.「ログイン」をクリックしますます 
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以上で事前準備は完了です。  

6.請求書送付の画面が表示されるこ

とを確認します 
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3.2.1.2. 既に Bill One を利用されている方  

 

➢ 以下の画面を表示し、送付先の追加を行います。 

 

 

※ログイン画面が表示された場合は、4.1.ログインに沿ってログインを行ってください。 

 

 

 

 

以上で事前準備は完了です。 

 

  

1.「Bill One にログインする」をクリックし

ます 

送付先に弊社担当者が追加されている

ことをご確認ください 
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3.2.2.  書面で［送付先変更依頼］を受領した場合  

 

➢ 弊社から送付した書面をお手元にご準備いただき、ご自身の端末（PC、タブレット、スマートフォンなど）を使って事前準備を進めて

ください。 

➢ ［送付先変更依頼］発行は、弊社の請求書受領担当者（竹中工務店側担当者）の追加 を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

    

 

以降の手順はメールで［送付先変更依頼］を受領した場合と同じです。以下手順をご確認ください 

⚫ Bill One を初めて利用される場合 ：3.2.1.1.1.アカウント登録とパスワード設定 

⚫ 既に Bill One を利用されている場合 ：3.2.1.2 既に BillOne を利用されている方 

 

3.3.  メール・郵送で請求書を送付する場合  

事前設定はございませんが、5.請求書送付時に、Bill One送付用宛先情報（メールアドレス、又は、送付先住所）が必要となります。

詳しくは、弊社の請求書受領担当者（竹中工務店側担当者）の追加 をご参照ください。 

  

1.弊社から送付された書面案内に記載

されている「請求書の送付方法」をご確

認ください。 

3.画面が開いたら、1.を参照し「あなた

の専用コード」を入力してください 

2.ご自身の端末にあるブラウザ 

（Google Chrome や Microsoft 

Edge等）を開き、 

1.を参照して、URL をアドレスバーに入

力してください 

4.「次へ」をクリックしてください 
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4. Bill One ログイン／ログアウト  

4.1.  ログイン 

 

➢ Bill One ログイン画面を開きます 【ログイン】 

 

 

 

 

4.2.  ログアウト 

 

 

  

1. Bill One利用登録時に登録したメールアドレスを入力します 

2.パスワードを入力します 

※パスワードは 3.2.1.1.アカウントの登録とパスワード設定にて設定し

ます 

3.「ログイン＞」をクリックします 

1.画面右上、［人のアイコン］にカーソル

を合わせます。 

2.「ログアウト」をクリックします。 

https://app.bill-one.com/api/oauth/auth0/login
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5. 請求書送付  

 

 

注意 

原則として、弊社書式での請求書提出をお願いいたします 

2024年11月より請求書書式が変更となっております。必ず、新書式「諸口分・Bill One提出用」を用いて

請求書をご提出ください 

 

※ 取引先様独自書式で請求書を発行される場合、以下ご対応をお願いいたします 

➢ 対応事項 

請求書に、弊社の独自項目である以下３項目のコード値記載をお願いいたします。 

 作業所名、協力会社コード、協力会社整理No 

➢ 記載方法 

項目表記を以下文字列に置き換えた上で、続けてコード値をご記入ください 

  作業所名      → BC1 

  協力会社コード   → BC2 

  協力会社整理No  → BC3  

記載例. BC1-○○新築工事 BC2-3467901 BC3-101 

➢ 記載場所 

細かい指定はございませんが、上部宛先付近で他記載項目と混ざらないよう、読み取りやすい文字でご

記入ください。 

➢ 記載イメージ 
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5.1.  請求書を送付する（画面アップロード）  

 

➢ 事前に 3.2.Bill One画面からアップロードで請求書を送付する場合 にて設定を行ってください。 

 

 

注意 

アップロードで請求書を送る際は以下のことにご注意ください。 

➢ 対応しているファイル形式はPDFのみです。 

➢ 請求書1件につき1つのPDFファイルとしてください。複数の請求書を１つのPDFでまとめて提出された場

合は、１件目の請求書の請求情報のみがデータされ、2件目以降はデータ化されず請求書として受理さ

れません。 

➢ ファイルサイズは、請求書1件につき最大200MBまでとしてください。 

➢ PDF ファイルにパスワードを設定しないでください。 

 

補足 

明細書を提出する場合 

合計請求金額を記載した合計請求書を 1 ページ目に記載し、2 ページ目以降に明細請求書が続くようにして

PDF化してください。 

 

➢ Bill One にログインし、請求書送付画面を表示します。 

 

  

1.「請求書送付」をクリックします 
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➢ 請求書の送付先・送付方法を選択し、請求書 PDF ファイルをアップロードします 

 

 

３.必要に応じて受領者へのメッセージを送

付します 

2.送付方法「アップロード」を選択します 

1.送付先を選択します 

4.請求書の PDF ファイルをどちらかの方法でア

ップロードします 

・ドラッグ&ドロップ  

・クリックしてファイルを選択 

4.で選択した PDF のイメージが表示されます 

5.必要に応じて請求書以外のファイルを添付し

ます 

6.請求書送付準備が一通り終わったら「送付」

をクリックします 
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➢ これでアップロードによる請求書の送付は完了です。 

 

 

注意 

関連ファイルで請求書を送付しないようにしてください。データ化されず、請求書として受理されません。 

  

7.「OK」をクリックします 

アップロードが完了すると、「請求書を送付しました」が

表示されます 
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5.2.  請求書を送付する（メールに添付して送付）  

 

 

注意 

メールで請求書を送る際は以下のことにご注意ください。 

➢ 対応しているファイル形式はPDFのみです。PDF以外のファイルが添付されていると、メー

ルそのものがエラーとなって送付先に届きません。 

➢ 1つのPDFファイル内に複数の請求書を含めないようにしてください。1枚目のみが請求

書として受領され、2枚目以降は請求書データとして認識されません。 

➢ 同一送付先の場合、複数の請求書PDFファイルを同時に添付できますが、ファイルサイ

ズの合計は、メール1通につき20MB分までとしてください。 

➢ PDF ファイルにパスワードを設定しないでください。 

 

➢ 弊社より請求書の送付方法について案内が届きますので、案内記載のメールアドレス宛に請求書を送付してください。 

 

 

 

 

これでメールによる請求書の送付は完了です。 

3.請求書 PDF を添付します 

4.メールを送信します 

1.送付先メールアドレスを確認します 

2.1 で確認した送付先メールアドレスを宛先

に入力します 
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5.3.  請求書を送付する（郵送）  

 

 

注意 

郵送の場合、通常の郵送と同様に請求書がBill Oneへ届くまで時間を要します。郵送にかか

る日数を考慮の上、請求書の送付をお願いいたします。 

 

1. 弊社より請求書の送付方法について案内が届きますので、案内記載の住所・宛先へ請求書を郵送してください。 

 

 

 

 

2. 封筒宛先イメージ 

 

① 

② 
③ ④ 

① 

② 
③ 
④ 

1.案内に①～④が記載されていることを確認します 

①送付先住所 

②送付先の会社名 

③送付先担当者の氏名 

④リンクコード 

2.宛先に①～④を記載し、郵送します 

①送付先住所 

②送付先の会社名 

③送付先担当者の氏名 

④リンクコード 
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補足 

受領可能な請求書の同封単位は以下となります。 

・1 封筒内／1 請求書 

・1封筒内／複数請求書 → 請求書自体にリンクコード（LC-●●）を記載されている場合に限定 ※１参照 

 

注意 

送付企他社で Bill One を利用されている場合でも、弊社以外の企業への請求書は必ず封筒を分けて送付してください。 

 

3. （※１）複数請求書を 1 封筒に同封する場合の記載方法 

 

  

請求書にリンクコードを記載します。 
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5.4.  請求書送付履歴の確認  

Bill One のアカウント登録をされた方のみ利用可能です。アカウント登録を行わず、メールや郵送にて請求書を送付された場合は履歴画

面を参照することは出来ません。 

5.4.1.  送付履歴の表示方法  

Billone 

➢ これまでに送付した請求書の履歴は［送付履歴］画面に表示されます。 

 

 

  

 

4. 表示件数を絞りたい場合は検索条件を指定します。 

 

 

 

 

  

1.「送付履歴」を選択します 

１.検索条件を指定します 

送付履歴を一覧で参照することができます 

２.「検索」をクリックして一覧表示します 
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5.4.2.  送付履歴で出来ること  

5.4.2.1. 開封状態の確認  

 

 

 

5.4.2.2. 関連ファイルの追加登録  

 

請求書送付後でも弊社へ関連ファイルの追加送付をすることができます。追加したファイルは受領ユーザーも参照可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

弊社請求書受領担当が請求書を開封

したかどうかを確認できます 

１.ファイルを追加したい請求書の「クリップマーク」に

カーソルをあててクリックします 

2.請求書以外の関連ファイルを添付します 
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4.関連ファイルの添付が完了したら「添付」をクリ

ックし、弊社へ関連ファイルを送付します 

※「添付」が最後の操作となります。 

3.追加ファイルがある場合は「ファイルの追加」を

クリックします 

プレビューで添付したファイルの中身を確

認できます 

送付が完了すると、 

「関連ファイルを送付しました。」が表示されます 
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5.4.2.3. 請求金額の登録  

 

検索性向上の為に請求金額を登録することができます。但し、あくまでご自身のメモですので弊社へは通知されません。実際の請求

額は請求書 PDF に記載されている金額となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

1.請求金額を入力したい請求書の「ペンマーク」に

カーソルをあててクリックします 

2.請求金額へ登録したい金額を入力します 

3.「保存」をクリックします 

金額保存が完了すると、 

「更新しました。」が表示されます 

入力した金額が一覧に反映されます 
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5.5.  提出した請求書の修正依頼を受領した場合  

 

弊社の受領担当者から請求書修正依頼を受領する場合があります 

5.5.1.  Bill One から修正依頼を受領した場合  

 

弊社より請求書修正依頼メールが届きます。 

 

 

 

 

 

1.メールを確認し、リンクをクリックします。 

2.送付履歴画面が表示されますので、

「修正依頼」が表示されている箇所をクリッ

クします。 
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請求書修正後、5.請求書送付 の手順に沿って請求書を再送してください。 

5.5.2.  Bill One を介さず電話やメールなどで修正依頼を受領した場合  

 

特に送付済請求書に対する作業はございません。請求書修正後、5.請求書送付 の手順に沿って請求書を再送してください。 

 

  

3.「修正した請求書を送付」をクリックし

ます。 

現請求書の内容をご確認いただけます 

請求書送付画面が表示されます 
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6. 送付先の管理  

6.1.  弊社の請求書受領担当者（竹中工務店側担当者）の追加  

※弊社との新規のお取引開始時や弊社側の担当が異なる取引が発生した場合、などにおいて必要となる作業です。 

➢ 弊社の請求書を受領する担当者へ直接お電話・メールなどでご連絡いただき、取引先登録をご依頼ください。 

➢ 取引先登録に必要となる情報は以下となります。 

✓ 貴社名 

✓ 担当者様のお名前 

✓ ご担当者様メールアドレス、または、ご連絡先住所 

➢ 弊社担当にて取引先登録後、［送付先変更依頼］を発行いたします。 

 

⚫ Bill One画面からアップロードで請求書を送付される場合： 

弊社担当が取引先登録、及び［送付先変更依頼］を発行しますと、Bill One からお取引先様へ［送付先変更依頼］メールが

自動送付されます。メール受領後、Bill One画面からアップロードで請求書を送付する場合 を参照していただき、設定を実施して

ください。 

 

⚫ メール：郵送で請求書を送付される場合： 

請求書送付には、書面（紙又は PDF）の［送付先変更依頼］に記載されている、Bill One送付用宛先情報（メールアドレス

／送付先住所）が必要となります。 

 

個別メールや郵送などで、書面（紙又は PDF）の［送付先変更依頼］を受け取っていただくか、Bill One送付用宛先情報（メ

ールアドレス／送付先住所）を受け取ってください。 

請求書送付方法は、請求書を送付する（メールに添付して送付）または請求書を送付する（郵送）をご参照ください。 

6.2.  請求書送付担当者（取引先様側担当者）の追加  

6.2.1.  Bill One 画面から請求書をアップロードする場合  

 

1. 弊社の請求書を受領する担当者へ直接お電話・メールなどでご連絡いただき、取引先登録・［送付先変更依頼］の発行を

依頼してください。受領後、Bill One画面からアップロードで請求書を送付する場合 を参照していただき、設定を実施してく

ださい。 

6.2.2.  メール・郵送で請求書を送付する場合  

 

➢  現在の請求書送付先情報（弊社受領担当者の Bill One メールアドレスまたは住所・送付先情報）を共有し、送付してください。  
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6.3.  請求書送付担当者（取引先様側担当者）の変更  

 

担当変更等で送付担当者のログインメールアドレスが変更となる場合、引継ぎ設定が必要となります。引き継ぎには、引き継ぎする側

（前任者）と引き継ぎされる側（後任者）による操作が必要です。 

 

 

注意 

送付企［一括引き継ぎ］を実施しても以下の情報は引き継ぐことができません。 

前任    ・過去に前任者が送付した請求書データ 

 

補足 

組織アドレスを利用されている場合で、組織改定などでメールアドレスが変更となる場合も本作業が必要です。 

 

6.3.1.  Bill One 画面から請求書をアップロードする場合  

6.3.1.1. 引き継ぎする側（前任者）の作業  

 

 

 

 

 

 

 

 

１.「送付先管理」をクリックし、送付先を表示します 

2.引き継ぎをしたい送付先に✓をつけます 

3.「一括引き継ぎ」をクリックします 

4.引き継ぎ先の担当者名／メールアドレスを入力

します 

5.「依頼メールを送信して完了」をクリックします 
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操作が完了すると［送付先の引き継ぎ依頼に成功しました］と表示されます。 

これで引き継ぎする側（前任者）の操作は完了です。  

6.3.1.2. 引き継ぎされる側（後任者）の作業  

 

2. 前任者から引継ぎメールを受領したら作業を開始します。 

 

6.3.1.2.1. Bill One を初めて利用される方  

 

 

 

 

6.「OK」をクリックします 

1.表示された画面の［会社名］［氏名］［メー

ルアドレス］を確認し、情報に誤りがある場合は修

正します 

2.「アカウントを登録して完了」をクリックします 

１. 前任者から送付されたメールを開き、「引き継

ぎ手続に進む」をクリックします 
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➢ アカウント登録後、以下のようなメールが届きますのでパスワードを設定します。 

 

 

 

 

 

 

アカウント登録が完了すると、 

「あなたのメールアドレスにメールを送信しまし

た。・・・・」が表示されます 

3.「  」をクリックします 

2.パスワード設定を設定します 

> 

1.メールを開封し、本文内にある  

「パスワードを設定する」をクリックします 
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以上で引継ぎ作業は完了となります。 

  

4.ご自身のメールアドレスと設定したパス

ワードを入力します 

5.「ログイン」をクリックしますます 

6.請求書送付の画面が表示されること

を確認します 
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6.3.1.2.2. 既に Bill One を利用されている方  

 

 

以上で引継ぎ作業は完了となります。 

6.3.2.  メール・郵送で請求書を送付する場合  

 

➢ 現在の請求書送付先情報（弊社受領担当者の Bill One メールアドレスまたは住所・送付先情報）を共有し、送付してください。 

 

6.4.  ログインで使用しているメールアドレスの変更  

ログインで使用しているメールアドレスが氏名変更やドメイン変更などで変更となった場合、現メールアドレスから新メールアドレスへ取引先の

引継ぎ設定を実施してください。 

 

➢ 以下手順で作業を実施してください 

① 引き継ぎ作業及び新しいメールアドレスでアカウントを作成 

 

手順は請求書送付担当者（取引先様側担当者）の変更 を参照してください。 

・現メールアドレス側の設定：現メールアドレスで Bill One ログイン後、引き継ぎする側（前任者）の作業 を実施 

 ・新メールアドレス側の設定：新メールアドレスで Bill One ログイン後、引き継ぎされる側（後任者）の作業 を実施 

 

② 不要になったアカウントを削除 

手順は 7.3.アカウント削除 を参照してください。  

１. 「Bill One にログインする」をクリックします 
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7. 個人設定  

7.1.  プロフィールの編集  

 

3. 請求書の送付者として表示されている情報をプロフィール画面から修正することができます  

 

 

 

 

 

  

2.画面右上の設定アイコンから［個人設定］をクリ

ックします 

4.プロフィール画面から、［メールアドレス］以外の

情報を修正します。 

※メールアドレスの変更は、ログインで使用している

メールアドレスの変更 をご参照ください 

5.「保存する」をクリックします 

1.画面右上、“人のアイコン”にカーソルを合わせま

す。 

3.［プロフィール］をクリックし、プロフィール設定画面

を表示します 
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7.2.  メール通知設定  

 

アカウントが登録されましたら Bill One から新機能やセミナー、アンケートなどのメールが配信されます。メール配信を停止した

い場合は個人設定で設定変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

補足 

アカウント登録済で、メール／郵送にて請求書を Bill One送付した場合、受領通知メールが届きます。 

  件名： 

受領通知メールは配信停止することができませんので個人設定で全ての項目で受信「✓」を外してもメール

は配信されます。 

  

3.［メール通知設定］をクリックし、メール通知設定

画面を表示します 

4.配信を希望するメールの種類のみ「✓」を入れます 

5.「変更内容を保存」をクリックします 

2.画面右上の設定アイコンから［個人設定］をクリ

ックします 

1.画面右上、“人のアイコン”にカーソルを合わせま

す。 
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7.3.  アカウント削除  

 

4. Bill One を利用しなくなった場合は、以下手順にてアカウント削除が可能です。 

 

 

注意 

アカウント削除後、即座にログイン不可となります。元に戻すことは一切出来ませんので削除は慎重にご判断く

ださい 

 

 

 

 

 

 

2.画面右上の設定アイコンから［個人設定］をクリ

ックします 

4.「送付アカウントの削除」をクリックします 

1.画面右上、“人のアイコン”にカーソルを合わせま

す。 

3.［プロフィール］をクリックし、プロフィール設定画面

を表示します 

5.削除による注意事項が表示されますので

ご一読の上、本当に削除して問題ないかご

確認ください 

6.「注意事項を理解して、送付アカウントを削除する」をク

リックしてください 
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補足：請求書送付  Bill One 適用事例  

 

請求書送付における Bill One 適用事例を挙げております。対応可否がご不明な場合は、問い合わせ窓口 までご連絡ください。 

事例 対応方法 

請求書送付業務を複数名で対応

しており、毎月送付担当者が変わ

る可能性がある 

＜画面アップロード＞の場合 

下記どちらかの対応を選択し、アカウント発行依頼を担当へ依頼してください。 

対応方法１．請求書送付を行う全員分のアカウントを発行する 

対応方法２．組織アドレスをアカウントとして登録する 

※Bill Oneには、組織メールアドレスでログインします 

＜Eメール＞の場合 

 ※ 画面ログイン不可のケースを想定しています。 

貴社用に“Bill One受信用メールアドレス”を発行しますので、当該メールアドレスへ請求書を

送付してください。 

（メールアドレス発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

＜郵送＞の場合 

 ※ 画面ログイン不可やメール添付の社内制約によりメール送付不可 等のケースを想定しています。 

貴社用に“Bill One受信用宛先コード（LCコード）”を発行しますので、当該宛先コードを指

定し、請求書を郵送してください。 

（宛先コード発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

請求書発行システムから、人の手

を介さずに自動でBill Oneへ送信

したい 

自動送信用に“Bill One受信用メールアドレス”を発行しますので、送信先が当該メールアド

レスとなるようにシステム設定をしてください。 

（メールアドレス発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

社内で規定のシステムしか利用が

認められていない場合の対応方法 

Eメールまたは郵送であればBill One画面を利用しなくても請求書を送付することができます。 

＜Eメール＞の場合 

貴社用に“Bill One受信用メールアドレス”を発行しますので、当該メールアドレスへ請求書を

送付してください。 

（メールアドレス発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

＊ Eメールは、請求書PDFファイルを添付していただく必要があります。 

＊ 郵送の場合は数日時間を要しますので、メールのファイル添付制約がなければ、Eメールでの送付をお

すすめします。 

＜郵送＞ の場合 

※メール添付の社内制約によりメール送付不可 等のケースを想定しています。 

貴社用に“Bill One受信用宛先コード（LCコード）”を発行しますので、当該宛先コードを指

定し、請求書を郵送してください。 

（宛先コード発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

・パソコンでの請求書発行が難しい 

・請求書をPDFファイルにする手段

がない 

紙への印刷、又は手書きの対応が可能であれば、郵送で請求書を送付することができます。

郵送可能な場合は、貴社用に“Bill One受信用宛先コード（LCコード）”を発行しますの

で、当該宛先コードを指定し、請求書を郵送してください。 

（宛先コード発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

請求書送付を代行業者に委託し

ており、代行業者から請求書を郵

送したい 

Bill Oneへ直接郵送していただくことが可能です。 

貴社用に“Bill One受信用宛先コード（LCコード）”を発行しますので、当該宛先コードを指

定し、請求書を郵送してください。 

（宛先コード発行は、こちらを参照の上ご依頼ください） 

 


