
Digital Billder（デジタルビルダー）請求書　操作マニュアル　（Ver.2026/04/21）

◆請求書の送信方法（請求書のPDFをアップロードする方法）

１．請求書の作成

１． 請求先の工事件名、事業所ごとに、当社指定請求書、または貴社任意様式の請求書で作成をお願いします。

なお、適格請求書発行事業者のお取引先様は、適格請求書（インボイス）の要件を満たした様式で作成をお願いします。

２． 作成した請求書のPDFをご準備ください。

３． 添付書類（請求明細／納品書／出来高調書…等）がある場合、添付書類のPDFもご準備ください。

４． 当社ホームページ上の「協力会社の皆様へ」より、請求書PDFを提出する画面にアクセスしてください。
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２．請求書の提出先を選択する

１． 赤枠の箇所で請求書の提出先を検索します。

工事コード、又は、担当者名で検索が可能です。

※工事コードが不明な場合は、現場担当者にお問い合わせください。

【請求書提出先の種類】

　①工事コードが分かる場合の提出先　　　　　　　　＞　担当者名_工事コード

　②担当者名のみ分かる場合の提出先　　　　　　　　＞　担当者名  　　　　　　  

　③工事コードも担当者名もわからない場合の提出先　＞　提出先不明_本支店　　

２． 該当工事を選択し、「次へ」をクリックしてください。

１

２
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３．請求書を提出する

本画面で請求書の「PDF」をアップロードします。

１． 赤枠の箇所をクリックし、請求書のＰＤＦをアップロードしてください。

ファイル選択画面が表示されますので、請求書のPDFを選択してください。

赤枠の箇所に請求書のPDFを直接ドラッグ＆ドロップすることも可能です。

※Excelや画像データ（JPEGなど）は提出することができません。

２． １．の作業後「アップロード」をクリックしてください。

１

・請求書のＰＤＦファイルの中に納品書等の添付資料を含めても構いませんが、

①容量超過（1ファイル10MBまで）をするとアップロードできません

②次画面で請求書とは別に添付資料をアップロードすることが可能です

２

・請求書ＰＤＦのアップロードに成功すると、ＰＤＦのファイル名が表示されます

テスト工事
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４．請求内容を入力する

１． 赤枠箇所を全て入力してください。

チェックを入れていただくと次回以降提出時に入力が不要になります

受領側企業によるスキャナ保存扱いにする：チェックをつけないでください

こちらに入力したメールアドレスに提出時のメール通知が届きます

発行者氏名：請求書の発行担当者名をご入力ください（当社より請求書の問い合わせをする場合がございます）

テスト株式会社

テスト

4 ページ



Digital Billder（デジタルビルダー）請求書　操作マニュアル　（Ver.2026/04/21）

◆請求書の送信方法（請求書のPDFをアップロードする方法）

４．請求内容を入力する

２． 発注契約分のご請求の場合、赤枠箇所を全てご入力ください。

入力内容は、注文書をご確認いただくか、現場担当者までお問い合わせください。

・ 取引先コード ： リストより選択してください。

　貴社名を入力すると検索することができます。不明な場合は弊社までお問い合わせください。

・ 注文書番号 ： リストより選択してください。

　注文書の「工事コード」と「発注№」をご確認ください。

　「発注契約をしていない」場合は「注文書なし」を選択してください。

・ 工種コード ： リストより選択してください。

　注文書の工種欄をご確認ください。

・ 支払条件（現金％） ： 入力してください。

　注文書の支払条件をご確認ください。

・ 支払条件（でんさい％） ： 自動計算されます。

　支払条件（でんさい％）＝１００％ － 支払条件（現金％）

026AA99002

2999999（テスト株式会社）

2999999（テスト株式会社）

2999999（テスト株式会社） ～リスト選択イメージ～

注文書番号は、「工事コード」と「発注№」により構成されます。

工事コード：026AA99、発注№：002の場合、注文書番号は「026AA99002」

【※発注契約していないご請求の場合】

空欄のまま進んでください。
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４．請求内容を入力する

３． 発注契約分のご請求の場合、赤枠箇所を全てご入力ください。

入力内容は、注文書をご確認いただくか、現場担当者までお問い合わせください。

・ 契約金額（税込） ： 税込の契約金額を入力してください。

・ 今回迄累計出来高（税込） ： 自動計算されます。

　今回迄累計出来高（税込）＝請求金額（税込）+前回迄累計出来高

・ 前回迄累計出来高（税込） ： 前回迄の累計出来高（請求）金額を入力してください。

・ 契約残額（税込） ： 自動計算されます。

　契約残額（税込）＝契約総額（税込）ー今回迄累計出来高（税込）

【※発注契約していないご請求の場合】

空欄のまま進んでください。
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４．請求内容を入力する

３． 明細は入力せず進んでください。

４． 納品書等の添付資料を追加可能です。

添付資料がある場合は請求書と同様にPDFでのご提出をお願いします。

５． 「確認」を押して次の画面に進んでください。

３

４

５
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５．請求書の確認～送信

この画面でアップロードした請求書と入力した情報の確認ができます。

１． 利用規約のリンクを押し、内容をご確認の上、「☑利用規約に同意して送信する」にチェックを入れてください。

２． アップロードした請求書、入力内容に誤りがないことを確認し、「送信」をクリックしてください。

１ ２

026AA99002
2999999（テスト株式会社）

テスト株式会社

テスト株式会社

テスト 太郎

テスト工事
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５．請求書の確認～送信

３． 請求書提出者・受領者へのメール通知機能

提出者側 受領者側

請求書発行時に提出者・受領者にそれぞれメール通知が届きます。

テスト 太郎

提出企業 社名

受領企業 社名
テスト工事

テスト 太郎

提出企業 社名
受領企業 社名

テスト工事
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６．機能紹介

同一の請求書を複数工事に提出する方法（合計請求書でご請求いただく場合など）

１． １つ目の工事を選択した後「同じPDFを持つ請求書を追加する」をクリックしてください。

工事選択画面が表示されますので、請求書を提出する工事を検索してください（マニュアルP2参照）。

２． 追加した工事ごとに申請のサイドバー（左側）が分かれます。サイドバーをクリックすることで工事の切り替えが可能です。

サイドバーを切り替え、各工事ごとの請求内容を入力してください（マニュアルP4～P7参照）。

１

２

テスト工事

テスト工事
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