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丸運建設株式会社丸運建設株式会社

1-1. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）

②送付先を選択します。
担当者名の一部を入力すると自動検索します。

①送付先送付タブを選択します。
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丸運建設株式会社丸運建設株式会社

1-2. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）

③送付方法から「アップ
ロード」を選択します。
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丸運建設株式会社丸運建設株式会社

④送付先へのメッセージを
入力できます。

1-3. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）
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丸運建設株式会社丸運建設株式会社

1-4. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）

⑤ドラッグ＆ドロップまたはクリックしてアップロードする
請求書PDFを選択します。
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丸運建設株式会社丸運建設株式会社

1-5. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）

⑥ここをクリックすると関連ファイルの
添付ウインドウが開きます。

⑦ドラッグ＆ドロップまたはクリックして
関連ファイルを添付します。

※関連ファイルの添付ルール
・添付する関連ファイルは各現場の

担当者に確認して下さい。

注意！
・関連ファイルで請求書を送付しないで下さ
い。

関連ファイルはデータ化されません。
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1-6. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）

⑧同じ宛先であれば複数の請求書を
一括でアップロード可能です。
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1-7. 請求書の送付方法（アップロードを選択される場合）

⑨アップロードの準備が出来たら
送付ボタンを押します。

アップロードされると、［請求書を
送付しました］と表示されます。

これでアップロードによる請求書の
送付は完了です。
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2-1. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

・Bill OneはPDFデータの先頭ページを請求書として扱います。出来高調書や明細書は必ず単独のPDFデータ
とせず、〔請求書＋出来高調書〕または〔請求書＋明細書〕で組み合わせて下さい。

注意点①

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。

請求書＋明細書PDF

請求書PDF

請求書

請求書
明細書PDF
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Not請求書
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2-2. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

・メール送付では原則としてPDFデータのみを受領対象としており、PDFデータではない形式（ Excelや
Word、画像等）の場合はエラーとなります。

注意点②
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PDFの請求書であれば複数件あってもOK PDF以外のファイルを含んだメールは請求書として受け付けません
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2-3. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

・PDFデータの2ページ目以降は内訳として扱う為、複数件の請求は1つのPDFデータにしないで下さい。

注意点③
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複数件の請求書 1つのPDF

・PDFデータ自体にパスワードを設定しないで下さい。

注意点④
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・メール1通で送付可能なサイズは20MBまでになります。20MBを超過したメールはエラーになりますので、
その場合は2通のメールに分ける等の対応をして下さい。

2-4. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

２０ＭＢを超過
したらエラー
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２０ＭＢ未満な
らＯＫ

注意点⑤
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2-5. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

①送付先送付タブを選択します。

②送付先を選択します。
担当者名の一部を入力すると自動検索します。
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2-6. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

③送付方法からメールを
選択します。
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2-7. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

④送付先のメールアドレスをコピーします。

※コピーボタン
メールアドレスをコピーするボタンです
ここから直接メールを送信は出来ません
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2-8. 請求書の送付方法（メールを選択される場合）

⑤コピーしたメールアドレスを宛先に
貼り付けします。

⑥請求書を添付します。

※普段ご利用のメールソフトをお使いください。

⑦任意の文書

⑧送信ボタンを押してメールを送信します。

請求書をBill Oneが請求書を受領すると、受領通
知メールが届きます。

これでメール添付による送付は完了です。
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3-1. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）
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●Bill Oneのアカウントをお持ちでない方

●Bill Oneのアカウントをお持ちの方

郵送またはFAXでお送りするBill One利用案内に記載された宛先へ請求書を送付して

下さい。

送付手順は次ページ以降をご参照下さい。
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3-2. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）
①送付先送付タブを選択します。

②送付先を選択します。
担当者名の一部を入力すると自動検索します。
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3-3. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）

③送付方法から郵送を選択します。
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3-4. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）

②郵送を選択

④宛先として
・BillOneスキャンセンターの住所
・宛名
・ LCから始まる１２桁のコード（LCコード）
の３つが記載されていることを確認します。。
なお、宛名の会社名により増減します。が宛先
の文字数は80～100文字です。
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Bill Oneから宛名ラベル等に直接印刷する機能は
ありません。
コピーボタンを押すと宛先をコピー出来るので
Word、Excel、ラベルライター等のソフトに転記
して、宛名ラベルや送り状へ印刷して下さい。

スキャンセンターの住所

LCコード
宛名
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3-5. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）

⑤[表示を短縮]を選択すると表示が短くなります。

宛名ラベルや送り状の文字数制限により、送付先の宛先全てを記載すること
が難しい場合は、［表示を短縮］を選択して、文字数を少なくした宛先を転
記して下さい。それでも印字出来ない場合は宛先を手書きで記載して下さい。

短縮する前 短縮後
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80～100文字 60～80文字



丸運建設株式会社丸運建設株式会社

3-6. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）

注意点①

複数の弊社担当者宛ての請求書を同封したい場合は、各担当者の宛名とＬＣコード記載した
封筒へ封入し、それを１つの封筒に同封して下さい。
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同封 郵送

請求書を郵送する際は以下のことにご注意ください。
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3-7. 請求書の送付方法（郵送を選択される場合）

同封 郵送

注意点②
他社様宛の請求書は同封しないで下さい、処理できません。

注意点③

Bill Oneでは請求書以外の郵送物は受取拒否または返送されます。

請求書以外を送付する場合はスキャンセンターではなく直接丸運建設㈱宛に郵送して下さい。
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4-1. 送付履歴の確認方法

●送付履歴の表示

送付履歴タブをクリックすることでアップロードした請求
書の状態を確認できます。
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Bill Oneアカウントをお持ちの方については送付履歴をご確認いただくことが出来ます。
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4-2. 送付履歴の確認方法

●開封状態の確認 請求書の開封／未開封を確認できます

アイコンで開封状態がわかりま
す
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4-3. 送付履歴の確認方法

●関連ファイルの追加

ここをクリックして関連ファイ
ルを追加できます。
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請求書を送付いただいた後でも関連ファイルを追加できます。
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5. Bill Oneご利用にあたってのお願い

以下の理由から、請求書の送付方法として「アップロード」をお勧めしています。
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・切手代などの郵送コストを削減できます。

・送付状の作成や封入作業が不要になります。

・請求書が届くまでの日数が短縮されます。

合計請求書をお使いの場合は添付しないで下さい。

郵送での送付は一度Bill Oneを経由することから、弊社提出期限（毎月25日）に間に合うよ

うに余裕をもってお送り下さい。


