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〈基本編〉請求書の個別作成
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. ホーム＞書類作成＞個別作成 へアクセス。
2. [宛先を選んで作成]へ「みよし市」と入力し[検索]ボタンをクリック。
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 検索結果から[作成]をクリック。
2. 作成する書類を選択します。書類名をクリックします。

入力方法を税抜か税込
か選択できます
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 各入力項目を順に入力します。
2. 作画面上部の「記入例PDFを表示」をクリックし、入力ルールを確認します。

債権者番号通知書と一緒にお送り
する、「みよし市入力ルール」と
同じものです。
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 宛先部署を選択します。
2. 検索で絞り込み等を行い、該当の部署を選択します。

みよし市下水道課、
みよし市民病院はHaratte対象外です
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 件名を入力します。
【例】：鉛筆 他 法務マネジメント室

三好公園樹木管理業務委託 ４月分 公園緑地課 など

2. 各明細を入力します。必要であれば「＋行追加」してください。

税率は品目ごとに選択できます
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 請求日、納品日等を、みよし市入力ルールに従って入力します。
2. 請求番号のフォーマット等は設定管理＞採番ルール管理より設定が可能です。
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 債権者情報の入力
みよし市から「債権者番号通知書」により通知した、

「債権者番号（＝相手方番号）」を入力してください。

2. [作成に進む（確認）]ボタンをクリックします。

「債権者番号通知書」に記載の「債権者番号」を、
記載通りに【1桁ー９桁ー２桁】の形で入力

【例】：2-012345678-00
3-000123456-01

債権者情報を誤って入力すると
振込ができませんので、
正確に入力してください。
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〈基本編〉請求書の個別作成

1. 確認画面が表示されるので、内容問題なければ[請求書を発行]ボタンをク
リックします。
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〈基本編〉請求書の個別作成～送信

1. 完了メッセージが表示され、請求書の作成は完了です。
2. ［閉じる]をクリックします。
3. 続けて[メール送信]ボタンをクリックして請求書PDFを送信します。

忘れずに送信！
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〈基本編〉請求書の個別作成～送信

1. メール送信後10分程度すると、
［メール送信］→ ［メール再送信］に表示が変わり、

メールの送信日時が表示されます。

個別作成の手順は以上になります

この表示がない請求書は、請求書を作成しただけで未提出の状態です。
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〈基本編〉市への提出書類

1. 納品後は、次の書類をそれぞれHaratteからメール提出してください。

参考（請求書／納品書／見積書共通）

・納品書
・請求書

事業者控えとして紙で書類を印刷したい場合は、
[PDFを取得]ボタンをクリックしてください。

市へのメール提出を忘れないように
ご注意ください（P12,13参照）
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〈応用編〉請求書の複写作成

過去に作成した請求書から複写して新規作成する。
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請求書作成の複写作成

1. ホーム＞作成済み帳票一覧へアクセスします。
2. 複写したい請求書を探し、右側にある[複写]ボタンをクリックします。
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請求書作成の複写作成

1. 複写先の書類を選択します。
納品書→請求書、見積書→請求書、といった異なる書類への複写も可能です。

2. 宛先自治体を変更する場合は[宛先を変更する]をチェックONします。
みよし市→××市へ宛先を変えて複写することもできます。

3. [複写]ボタンをクリックします。
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請求書作成の複写作成

1. 複写元の値がセットされた状態で請求書作成画面が開きます。
2. 後は新規作成と手順は同じです。

複写後の納品日・請求日等の日付をご確認ください。

複写作成の手順は以上になります
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〈中級～上級編〉請求書の一括取込作成

①CSVから一括で作成する。
②販売管理システム等から出力したCSVを利用して一括作成する。
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請求書の一括取込作成

一括取込み作成はCSVやExcelを取り込んで、
複数の請求書を一括で作成できる機能です。

方法は、次の２通りあります

次ページより①Haratte標準フォーマットを利用した方法をご紹介します。

①Haratte標準フォーマット

②事業者様のお手元の販売管理システム等で出力した
ＣＳＶファイル等を項目マッピング機能を使って取り込む
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請求書の一括取込作成 ～①Haratte標準フォーマット利用～

1. ホーム＞書類作成＞一括取込み作成へアクセス。
2. 個別作成と同じ手順で、自治体名を入力し[検索]ボタンをクリックします。
3. 検索結果から[一括取込]ボタンをクリックします。
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請求書の一括取込作成 ～①Haratte標準フォーマット利用～

1. Haratte標準レイアウトの最新が選択されていることを確認します。
2. 画面下部のボタンから[Excelフォーマットダウンロード V1.1]ボタンをク

リックします。
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請求書の一括取込作成 ～①Haratte標準フォーマット利用～

1. Excelを開き4行目からデータを入力します。
2. どの列に、どの項目を必須/任意で入力するかは、１～３行目を確認してく

ださい。
3. 鑑情報と明細情報の項目がありますが、１行１明細で入力します。複数明細

ある場合は、鏡情報を繰り返し入力してください。ファイルへ保存します。

鑑情報 明細情報
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請求書の一括取込作成 ～①Haratte標準フォーマット利用～

1. 一括取込みの画面に戻り保存したファイルをドラッグ＆ドロップします。
2. [アップロード]ボタンをクリックします。
3. 確認画面が表示されるので、[請求書を発行]ボタンをクリックします。

※３でエラーが表示される場合はデータを修正して再アップロードしてください。
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請求書の一括取込作成 ～①Haratte標準フォーマット利用～

1. 完了メッセージが表示されます。請求書が作成されるので数分待ちます。
2. 請求書の生成が完了するとメールで通知されます。
3. 再度一括取込みの画面へアクセスします。
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請求書の一括取込作成 ～①Haratte標準フォーマット利用～

1. 該当のデータが表示されるので、その件数をクリックします。
2. [詳細]から個々の内容を確認したり、[zipダウンロード]からまとめてダウン

ロード、（自治体により非表示の場合もあり）メール送信を行うこともでき
ます。

一括取込み作成の手順は以上になります
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請求書の一括取込作成 ～②システム出力CSV利用～

事業者様のお手元の販売管理システム等で出力した
ＣＳＶファイル等を【項目マッピング機能】を使って取り込む方法です。

こちらの方法は画像ではなく動画の方が分かりやすいため、
販売管理システムとの併用をご検討される事業者様は、
以下のYoutube動画（約６分間）で御確認ください。

動画はみよし市公式電子請求のホームページからも確認いただけます。

【事業者様向け】CSVインポートで作る一括請求書作成 電子請求サービスHaratte

https://youtu.be/Z0H1aT--OJo?feature=shared

販売管理システム等を導入されている事業者様向け
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【参考】動画で復習

Youtube動画でいつでも確認できます



Copyright(C) 2026 AmbiRise Inc. All rights reserved. 29

【御参考】利用方法の動画の案内

https://www.youtube.com/@AmbiRise/videos

1. 以下Youtubeチャンネルにて操作一式の動画を用意しています。

動画はみよし市公式電子請求のホームページからもアクセスいただけます。
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サポート・お問合せ
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サポート・お問合せ

電子請求に関わるみよし市発信の情報については、以下
URLのみよし市公式電子請求のホームページを御確認く
ださい。

※こちらの説明資料も掲載されています。

https://www.city.aichi-miyoshi.lg.jp/soshiki/kaikei/11012.html

◆電子請求サービス「Haratte」をご利用ください

よくある質問Q＆Aを随時更新しますので、迷うことがあればまずホームページをご確認ください。
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サポート・お問合せ

Haratteサイトからのお問合せ
メールによるやりとり

お電話によるお問合せ

Haratteサイト、画面右下に表示される
お問合せボタンよりお問合せください。

クリックするとフォームが表示され、お問
合せ内容等を入力、サポート担当宛へ送信
することができます。

Haratteお問合せ専用電話番号

011-350-6748
平日（月～金曜） 9:00～17:00

上記電話番号へお問合せください。

※令和８年(２０２６年)６月～８月のみ利用可能
※期間中に祝日・年末年始休業期間、事前

に通知する期間がある場合はその日を除きます。

請求書発行に関わるシステム的なお問合せは以下の方法でお問合せください。
業務的な内容はみよし市へお問合せください。
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Haratteについてまとめ
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Haratteについてまとめ

1. Haratteは自治体向け請求書発行サービスです

2. 無料で利用できます

3. 使い方は書類作成→メール送信の流れ

4. 入力チェック機能や自動計算機能があるので

入力ミスや計算間違いがなくなり、差戻しを

削減することができます

5. 請求書の作成送付にかかる作業を効率化し、

郵送コストを削減することができます
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より便利にお使いいただくための御参考情報
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Haratteで電子帳簿保存法の検索要件に必要な情報を得るには

ファイル名から取得

① ②

${書類}_${取引日付}_${会社
名}_${取引金額}_${連番}.pdf

検索に必要な情報は以下２つの方法で得ていただくことができます。

Haratteサイトから
ダウンロードした

CSVファイルから取得

サイト

CSV

要件を満たす最小限の項目としては、取引日付、取引会社名、取引金額の３つを検索項目として準
備する必要があります。

ファイルの内容を確認していただくのでも良いですが、２つの方法で簡単にデータを取得できます。
• ファイル名は「_」で区切られこの３要素が含まれています。
• HarratteサイトからダウンロードしたCSVにももちろん３要素のデータが含まれています。

※自治体により形式が異なる場合があります
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電子帳簿保存法の運用対応の例

①Haratteサイトで作成したPDFは
ファイルサーバやクラウドストレージ
へ保存

②HaratteサイトからCSVでデータ抽出
（月、４半期や年毎）
宛先、請求年月日、請求額合計、PDF
ファイル名を出力する

データの保管/保存 検索要件への対応

①検索はCSVをExcel等で開いて対応
ファイル名を取得する。

②ファイル名で、ファイルサーバや、
クラウドストレージ内を検索し、Ｐ
ＤＦファイルを取得する
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