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ワークフロー［請求書］ＰＤＦ出力機能 

帳票「請求書」 

ワークフロー「請求一覧」メニューにおける請求内容を［請求書］としてＰＤＦファイルに出力する

ことができるようになります。                 

メンテナンス実施予定：2022/10/19(水・夜) 

 依頼管理者（会計事務所）、作業担当者（在宅スタッフ）のいず

れにおいても出力ができます。 

 会計事務所ではすべての在宅スタッフの請求書を出力するこ

とができます。 

 過去の請求データも出力することができます。 

 印字される請求先（会計事務所）の名称、および請求者（在宅

スタッフ）の各種情報を任意設定することが可能です。 

 

※ CSV ファイル出力機能（エクスポート）も引き続きご利用いただけます。 
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ワークフロー［請求書］ＰＤＦ出力機能 

＜請求一覧画面ヘッダー＞ 

＜請求詳細画面ヘッダー＞ 

一覧画面に［印刷］ボタンと［請求書項目設定］ボタンが追加されます。 

詳細画面には［印刷］ボタンのみが追加されます。 

［印刷］～詳細Ｐ４ 

全請求データから請求対象月や金額、ステータスで絞り込んで請求書を PDF 出力します。 

ワークフローの［担当区分］が【管理】および【管理＋作業】のユーザーでは、請求者（＝作業担当者）による

絞り込みも可能です。 

［請求書項目設定］～詳細Ｐ３ 

請求書に印字される情報を設定・登録します。 

なお、ワークフローの［担当区分］が【作業】【管理＋作業】のユーザーで有効となります。【管理】のユーザー

ではボタンが表示されません。 

［印刷］ 

表示されている請求データのみ PDF 出力します。 

請求一覧 
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① 宛先（※必須） 

メンテナンス［会計事務所情報設定］における【会計事務所名（印

刷用）】が初期表示されます。変更も可能です。 

PDF 出力においては、末尾に「御中」が自動印字されます。 

② 請求者氏名（※必須） 

ログイン者の【ユーザー名】が初期表示されます。 

PB システムのログインユーザー名が請求者の実名と異なる場合

は必ず変更をしてください。 

③ 郵便番号～電話番号 請求者の住所、電話番号を任意入力します。 

④ メールアドレス 

ログインユーザーのワークフロー［作業担当者設定］における【メ

ールアドレス】が初期表示されます。 

印字不要な場合は削除をします。 

⑤ 振込先銀行名～口座番号 請求者の口座情報を任意入力します。 

 

 

 

 

 

ワークフロー［請求書］ＰＤＦ出力機能 

１ 請求書項目設定 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

いずれの項目においても［F2OK］で登録された内容が、以降の PDF 出力（過去分を含む）に適用

されます。 

なお、設定内容は CSV ファイル出力（エクスポート）には適用されません。 
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［完了］以外の請求データにおいては、請求書 PDF 左上にステータスが赤印字されます。 

  ■ マークあり    ･･･［仮登録］［請求中］［取消］ 

  ■ マークなし（空欄）･･･［完了］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 請求者 

請求者を絞り込む場合に選択します。複数名による絞り込みはで

きません。 

担当区分が【作業】のユーザーは「請求者＝ユーザー自身」で固

定されており、選択はできません。 

② 請求対象月 

対象年月を指定します。 

チェックマークを外すことで全ての請求データが対象になりま

す。 

③ 請求金額 請求金額で絞り込む場合に入力します。 

④ ステータス 請求データのステータスで絞り込む場合に選択します。   

⑤ F2OK ①から④の条件に基づいて PDF ファイルが作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

ワークフロー［請求書］ＰＤＦ出力機能 

２ 印刷（一覧画面） 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

    ステータスごとのマーク（PDF） 


