
1 部署別請求機能のご紹介

1

①企業管理者アカウントでログイン

②請求先情報のメニューを選択



2 部署別請求機能のご紹介

2

CSVから一括登録できるようになりました。P.8以降をご確認ください。

①新規請求先登録を選択



3 部署別請求機能のご紹介

3

①請求情報名を登録
（契約者名に追記する形で請求書に記載されます）

②その他入力項目
・振込人名義：既に登録されている企業情報と、振込人名義が
異なる場合、入力してください。
・利用上限額/アラート額：請求先単位で設定可能です。

③郵送先
・郵送が必要な場合、入力してください。

④入力後、登録を選択



4 部署別請求機能のご紹介

4

②部署管理のメニューを選択

①登録した請求先が追加されていることを確認



5 部署別請求機能のご紹介

5

①編集・作成を選択



6 部署別請求機能のご紹介

6

①個別請求先をリストから選択



7 部署別請求機能のご紹介

7

①この部署に所属するユーザーの利用料は、個別請求先「西日本営業部」に請求されます。

②それ以外の部署のユーザーの利用料は、従来通りの企業情報に登録されている請求先に請求されます。

※個別請求先の指定がない場合、上位の階層が指定している請求先に請求されます。



8 部署別請求機能のご紹介

8

①csv出力ボタンでフォーマットをダ
ウンロード



9 部署別請求機能のご紹介

9

billing_destinations_YYYYMMDDHHMM.csvがダウンロードされますので、必要事項を入力してください。



10 部署別請求機能のご紹介

10

①csv一括登録ボタンをクリック



11 部署別請求機能のご紹介

11

①入力したcsvファイルを選択

②ファイルを読み込むボタンをク
リック



12 部署別請求機能のご紹介

12

①登録した内容を確認

②問題なければ「登録」ボタンをク
リック



13 部署別請求機能のご紹介

13

①登録完了後、請求先一覧画面へ戻
ります。

②問題なければ「登録」ボタンをク
リック



14 部署別請求機能のご紹介

14

①登録内容が反映されていることを確認



15 部署別請求機能のご紹介

15

請求先情報を登録した後は、部署管理のメニューから部署登録時にcsvで請求先を入力することで
一括登録可能です。


