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受取請求書
協力会社様

請求書送信
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ExcelをPDF形式で保存 Microsoft Print to PDFで印刷

その他、印刷した請求書をスキャナーを使用してPDFで取り込むなど

請求書をPDFファイルとしてご用意ください。

送信する請求書のファイル形式はPDFとなります。
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グループ各社で送信URLが違います。
各社ホームページ「協力会社の皆様へ」より
中筋組
https://www.nakasuji.co.jp/business_partner/index.html
まるなか建設
https://www.maru-naka.co.jp/business_partner/index.html
ナカサン
https://www.naka-sun.co.jp/business_partner/index.html

を開いてください。

本件に関する問い合わせ先
・中筋組工事原価担当 TEL 0853-23-8550
・まるなか建設工事原価担当 TEL 0852-60-2356
・ナカサン管理部 TEL 0853-22-8112

請求書を送信

https://www.nakasuji.co.jp/business_partner/index.html
https://www.maru-naka.co.jp/business_partner/index.html
https://www.naka-sun.co.jp/business_partner/index.html


請求先選択画面

工事の検索・絞り込みが出来ます。
工事番号や名称の一部、弊社社員名でも
該当する工事に絞り込みされます。

①

①

※ 一覧に工事が見あたらない場合は（該当
工事番号一覧になし）を選択して下さい。

②

② 請求先を１つ選択してください。
③

③ 「次へ」に進んでください。
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請求書アップロード画面

PDFにした請求書の１ファイルを
ドラッグ＆ドロップもしくは、
ここをクリックからファイル選択してください。

①

※ アップロードできる請求書ファイルは
１ファイルだけです。
別に添付ファイルがある場合はこの後に
添付ファイル追加メニューがあります。

② 「アップロード」に進んでください。

①

②
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※ 弊社指定請求書フォームはExcelですが、
Excelファイルの請求書は指定できません。
Excel請求書をPrint to PDFで印刷するなど
PDFファイルに変換してください。



請求内容入力画面（上）１

受領側企業によるスキャナ保存扱いに
する。（請求書発行企業様はチェックを
つけないでください）
にはチェックをつけないでください。

①

② 請求書の情報と御社担当者情報を
入力してください。

下へスクロール

※ 発行者氏名・メールアドレス・電話番号は
弊社社員から請求書内容について
問い合わせが必要な場合の連絡先
になります。
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①

②



請求内容入力画面（下）１

御社の適格請求書発行事業者登録番号
を入力してください。

①

② 摘要を入力してください。
〇良い例：電気設備工事、内装工事
 解体工事、補修工事、仮設材レンタル
 建設機械レンタル、土木外注工事
 産業廃棄物処理運搬費、事務用品
 珈琲代、品物名、品物名他
✕悪い例：請求の通り、別紙参照

③ 御社業者コードを検索してください。

※ 業者コードが見つからない場合は
下記問い合わせ先までご連絡ください。

問い合わせ先
中筋組工事原価担当 TEL 0853-23-8550
まるなか建設工事原価担当 TEL 0852-60-2356
ナカサン管理部 TEL 0853-22-8112
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①

②

③



請求内容入力画面（下）２

建築部工事で出来高請求の場合は、
「前回までの領収額＋請求書の金額＋
来月以降請求予定残額＝変更増減含む
契約金額」になるように入力してください。

①

② 添付資料がある場合は追加してください。

※ 土木部出来高請求は入力の必要は
ありません。

※ PDFファイル以外も添付できますが、
できるだけPDFにして添付してくだい。

※ 1回の添付動作で1ファイル添付できます。
複数ファイルある場合は「ここをクリックし
て添付資料を追加」を再度行ってください。

※ 添付ファイルは削除できませんので、
間違いなきようお願いします。
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①

②

上にスクロールしてください。



請求内容入力画面（上）２

添付ファイルに切り替えて確認ができます。①

② 「確認」を選択してください。

※ PDF以外の添付ファイルはタブ表示され
ません。
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①

②



内容確認画面

入力内容に間違いが無いか確認して
ください。
間違いがある場合は「戻る」に進み訂正
してください。

①

② 請求書と添付資料に間違いが無いか
確認してください。
「ー」「＋」で表示が拡大縮小します。
ファイルの間違いがあれば、請求先の
選択からやり直してください。

③ 利用規約に問題がなければ、「利用規約に
同意して送信する」にチェックを入れて、
「送信」を選択してください。

※ ファイルの削除や訂正はシステム上でき
なくなっています。アップロード画面まで
戻り請求書PDFの登録からお願いします。
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①

②
③



完了画面

以上で請求書の送信は終了です。
インターネット画面を閉じてください。

① 別の工事で請求書の送信がある場合は
進んでください。
4ページ請求先選択画面に戻ります。

② 先ほど請求書を送信した同じ工事で、
別の請求書もある場合は進んでください。
5ページ請求書アップロード画面に戻ります。

① ②
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メール通知機能

請求書の送信が完了すると、請求書発
行者と弊社工事担当者それぞれにメー
ルが届きます。
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Q&A
Q1. エラーが出て提出できない

A1.

Q2. 提出先の工事がない
A2.

Q3. 請求書ファイルがアップロードできない
A3.

Q4. 入力項目について分からない部分がある
A4.

Q5. 添付資料が描画されない
A5.

Q6. アップロードした請求書の内容を確認したい
A6.

Q7. 送信済みの請求書に誤りがあり、取り消したい
A7.

リロード、キャッシュクリアで解決することが多いです。
1.

1. 表示されている工事名は略称となっております。
省略によって外された名称を検索しても表示されません。

工事完了し請求書の締め日を過ぎている可能性があります。
各社問い合わせ先までご連絡ください。

リロード方法
・キーボードの「F5」か「Ctrl」+「5」、もしくはブラウザの更新ボタン
を押してください。

キャッシュクリア方法
・Microsoft Edge
・Google Chrome
・Firefox

ファイルを入れた後にアップロードボタンが押せるようになります。
ファイルを選択できていることを確認してください。

請求書ファイルはPDFのみとなります。請求書のファイル形式が
PDFであること確認してください。

ファイル容量の上限は20MBとなります。20MBを超えている場合
はアップロードできません。

各社問い合わせ先までご連絡ください。

PDF以外のファイルも添付できますが、描画表示はPDFファイルのみとなっ
ています。

概要については、送信時に入力したメールアドレスに届くメールからご確認
いただけます。
詳細については、ホームページの請求書の確認方法をご覧ください。

請求書発行側では取り消しすることはできません。
各社問い合わせ先までご連絡ください。

2.

2.

1.

2.

3.

問い合わせ先
・中筋組工事原価担当 TEL 0853-23-8550
・まるなか建設工事原価担当 TEL 0852-60-2356
・ナカサン管理部 TEL 0853-22-8112

https://support.microsoft.com/ja-jp/microsoft-edge/microsoft-edge-%E3%81%AE%E9%96%B2%E8%A6%A7%E5%B1%A5%E6%AD%B4%E3%82%92%E8%A1%A8%E7%A4%BA%E3%81%BE%E3%81%9F%E3%81%AF%E5%89%8A%E9%99%A4%E3%81%99%E3%82%8B-00cf7943-a9e1-975a-a33d-ac10ce454ca4
https://support.google.com/accounts/answer/32050?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.mozilla.org/ja/kb/how-clear-firefox-cache
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