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１. 適格請求書発行事業者登録番号の入力 

■ユーザー情報 

登録番号が 1 つの場合は、「ユーザー情報」画面のみ登録します。 

 

（１）メインメニューの［環境設定］をクリックしま 

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）［ユーザー情報］をクリックします。 
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（３）利用するユーザーを選択し、［編集］で開きま 

す。 

     （新規登録の場合は［追加］で開きます） 

      右上の「登録番号」に登録番号を入力して 

［閉じる］をクリックして登録します。 

 

 

 

■顧客マスタ画面 

複数の登録番号を使い分ける場合は、「顧客マスタ」を利用します。 

 

（1） [顧客マスタ]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （2）顧客選択し、［編集］で開きます。 

（新規登録の場合は［追加］で開きます） 
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 （3）右上の「登録番号」に登録番号を入力して 

［保存］をクリックして登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

2.請求書印刷 

（１）［受託事件簿］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）受託事件簿を呼び出し、［請求書］をクリック 

します。 
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（3）「請求書印刷設定」を表示します。 

『登録番号はユーザー情報から出力』にチェック 

を入れると、「ユーザー情報」に入力した登録番 

号を反映します。 

チェックを外すと、「顧客マスタ」に登録したユ 

ーザー情報を反映します。 

設定完了後、［印刷］をクリックして印刷します。 

              

※登録番号が 1 つの場合は、「ユーザー情報」に入力す 

るため、チェックを入れて利用します。 

※登録番号が複数で「顧客マスタ」に登録している場 

合は、チェックを外して利用します。 

※上記、両方に登録している場合は印刷時に確認しま 

す。 

 

※「請求書印刷設定」画面の、 

『登録番号はユーザー情報から出力』がグレーアウ 

トしている場合は、左下の「詳細設定」をクリッ 

クし、「請求書、領収書、見積書共通」画面の 

「登録番号を出力」にチェックを入れ、［閉じる］を 

クリックします。 

  

               

 

 

 

 

 

■請求書 出力様式 

（1）様式は＜出力様式＞の▼をクリックして選択 

します。 

                         

 

 

 

 

 



『侍』ver.3 インボイス制度対応マニュアル  

6 

 『侍』ver.3 

 

●A4 請求書 日本行政書士会様式(様式１) 

●A4 請求書 日本行政書士会様式(様式 2)          

登録番号は、ユーザー情報に反映します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●B5 請求書 

●A4 請求書 

●A4 請求書 宛名付き  

登録番号は、様式右上に反映します。 
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3.領収書印刷 

  （１）［受託事件簿］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）受託事件簿を呼び出し、［領収書］をクリックし      

ます。 

 

 

 

 

 

 

（3）『登録番号はユーザー情報から出力』にチェッ 

クを入れると「ユーザー情報」に入力した登録 

番号を反映します。チェックを外すと「顧客マ 

スタ」に登録したユーザー情報を反映します。 

設定完了後、［印刷］をクリックして印刷します。 

                 

※登録番号が1つの場合は、「ユーザー情報」に入力す 

るため、チェックを入れて利用します。 

※登録番号が複数で「顧客マスタ」に登録している場 

合は、チェックを外して利用します。 

※上記、両方に登録している場合は印刷時に確認しま 

す。 
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※「領収書印刷設定」画面の、 

『登録番号はユーザー情報から出力』がグレーアウ 

トしている場合は、左下の「詳細設定」をクリック 

し、「請求書、領収書、見積書共通」画面の 

「登録番号を出力」にチェックを入れ、［閉じる］を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

■領収書 出力様式 

（1）様式は＜出力様式＞の▼をクリックして 

   選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●A4 領収書 日本行政書士会様式(様式１) 

●A4 領収書 日本行政書士会様式(様式 2)       

登録番号は、ユーザー情報に反映します。 
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●B5 領収書 

●A4 領収書 

●A4 領収書 宛名付き  

登録番号は、様式右上に反映します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.領収証印刷 

      （１）［受託事件簿］をクリックします。 
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（2）受託事件簿を呼び出し、［入金領収］をクリッ 

    クします。 

    

 

 

 

 

 

 

   （3）『登録番号を出力する』にチェックを入 

れます。 

設定後、［印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■領収書 出力様式 

    ●様式は 1種類です。 

     登録番号は、「領収証」と「領収証(控)」の 

ユーザー情報に出力します。 
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5.備考欄の印刷 

「取年月日」の入力等に、備考をご利用ください。 

■備考入力欄 

①受託事件簿左下の「備考」 
印刷するとユーザー情報左上付近に反映しま 

す。 

印刷に反映するには「請求書印刷設定」画面の 

「備考出力(45 文字程度まで出力)」（※①）に   

チェックを入れます。 

 

②受託事件明細の右横「項目備考」  

※請求書 印刷設定画面                                   印刷すると項目行横の「備考」に反映しま 

す。  

印刷に反映するには「請求書印刷設定」画面    

の『項目備考出力(22 文字程度まで出力)』  

（※②）にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

■請求書 備考欄反映箇所 

●②の項目備考欄が反映するのは 

「A4 請求書 日本行政書士会(様式 1)」と 

「A4 請求書 日本行政書士会(様式 2)」のみで 

す。 

※「B5 請求書」、「A4 請求書」、 

「A4 請求書 宛名付き」項目備考欄は反映しませ 

ん。インボイスの「取引年月日」他、備考入力 

が必要な場合は「受託事件簿」の「件名」に追 

記等でご対応ください。 

 

 

以上です。 

① 

② 

※① 

※② 


