
 
 
 
  

① BillOne にログイン 
② 【請求書送付】をクリック 
③ 【送付先】を選択 ※ 
※送付先は各工事担当者名を選択してください。担当者が分からない場合は総務部（TEL:03-5385-8321）までご連絡ください。 

ｖをクリックすると弊社社員名が出てきます。 
こちらから請求書を送付したい社員をお選びください。 

tel:03-5385-8321


 
  ④送付方法は【アップロード】を選択（デフォルトでアップロードになっています） 
⑤「送付する請求書」のところに作成した請求書をドラッグ＆ドロップ ※ 
※ドラッグ＆ドロップが分からなければ「ここにファイルをドラッグ＆ドロップしてファイルを選択」をクリックしてください。 
 ファイルが出てくるのでアップロードしたい請求書をそこから選んで「開く」を押してください。 
⑥アップロードできたら【送付】を押す  
 
完了 
請求書が弊社担当に送付されました。ありがとうございました。 



 
 
 
 
 
 
 
  

請求書 1つに対しアップロード 1回となります。 
同現場で 2 つ請求書がある場合等は 1つの請求書をアップロードしたら

【送付】を押してください。 
２つ目の請求書はまた②～同じ手順を踏んでアップロードください。 



 
 

PDF は左記の順 

（BillOneScan 用指定請求書→請求書→出来高調書 or 貴社書式請求書等） 

に並べて１つの PDF ファイルにまとめてから 

アップロードしていただきますようご協力お願いいたします。 


