
BillOneより件名[請求書の送付先変更のお願い（オリエント建設）]　　　
の案内を受けてから、Bill Oneで請求書を送付（アップロード）するま
での作業の流れをご紹介します。

　　　　請求書送付
（アップロード）の流れ

1P.ログインする 3P.送付先と送付方法を選択 5P.請求書を送付 3～4P.関連ファイルがある場合



BillOneにログインする

・メールアドレス、パスワードを入力しログインする

1P



送付までの流れ（詳細）

①請求書の送付先を選択する

②送付方法[アップロード]を選択

③請求書のPDFファイルを選択

⑥[送付]をクリック

④⑤関連ファイルがある場合

2P



送付先と送付方法を選択

①[送付先]をプルダウン式より選択 ②[送付方法選択]から[アップロード]を選択

3P



請求書を送付する

③指定請求書PDFをドラッグ＆ドロップ
する

④関連ファイルがある場合は[関
連ファイルを添付]をクリック

4P



関連ファイル（明細書、内訳書）がある場合

5P

⑤明細書PDFファイルを添付 ⑥請求書、明細書が添付され
ている事を確認し[送付]する


