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01　事前準備編  

ログイン～各種設定  



【事前準備編】各種リンク

ログイン画面のリンク  

https://digitalbillder.com  

上記リンクよりアクセスいただけます。  

　 発注サービス  

　請求書サービス  

　 協力会社アカウント  

https://purchases.digitalbillder.com  

https://affiliates.digitalbillder.com  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https://digitalbillder.com
https://purchases.digitalbillder.com
https://affiliates.digitalbillder.com


はじめに 

1．メインページ各部名称・操作概要  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　サイドバー

名称 内容

新規申請 新しい発注書を作成できます。

担当発注書 ログインユーザーの担当発注書を閲覧できる画面です。

全社発注書
ログインユーザーの担当発注書を含む、全ての発注書を閲覧できる
画面です。
※閲覧権限要

工事ダッシュボード
実行予算状況を確認できる画面です。
※閲覧権限要

他のサービス  
他のDigital Billderサービスをご契約の企業様は、こちらからサービ
ス間を移動できます。  

設定  各種設定が可能です。  

サポート   問合せフォームです。  

　メイン画面

名称 内容

発注書の検索項目を入力する画面です。

詳細 発注書に対し、確認・承認・発注などのアクションを行います。

　ヘッダー部分

名称 内容

お知らせ ログインユーザー宛の通知を確認できます。

ログインユーザー名 ログインユーザー自身の各種設定ができます。



はじめに 

PDFが描画されます

2．詳細ページ各部名称・操作概要  

6

　タブ部分

名称 内容

発注情報
発注書情報の内容確認や編集が行えます。
その他、発注書に紐づいた請求書の一覧を確認できます。
入力項目の追加などカスタマイズが可能な箇所です。

ログ 発注書の承認ルートと詳細を確認できます。

アクション
発注書に対し、確認・承認・発注などのアクションを行います。
※実行可能アクションはユーザーの権限や請求書の稟議状況によって異なります。

付箋 該当の請求書に任意の内容の付箋を付けることができます。

実行予算 実行予算状況を確認できます。

　メイン画面

名称 内容

上記で選択されたタブごとに内容を切り替えて表示します。

　ビューワー

名称 内容

発注書 作成した発注書の PDFを表示します。

タブを切り替えることで添付資料を表示します。
グレータブ：発行時に添付された資料
黄色タブ：受領後に添付された資料



【事前準備編】ユーザー登録　  

⒈管理者による仮ユーザー登録  

サイドバー「設定」 ▶「ユーザー管理」 をクリックすると、左記画面にアクセスします。  

既にDigital Billder請求書サービスにご登録済の場合、
ユーザー登録は不要です 7

概要：管理者による仮登録、利用予定者による本登録の2ステップでユーザー登録します。

　操作可能な権限種類 ユーザー管理

名称 内容

＋仮ユーザー追加 クリックすることで、ユーザー情報入力画面が開きます。

メールアドレス等、必要情報を入力します。
その他設定項目については以下の通りです。

作成  クリックして仮ユーザー登録は完了です。  

紐付権限 (編集範囲や確認範囲を制限できます)  
「全社発注書」の確認、アクションの「保管する」の他  
「ユーザー管理」「支店管理」「工事管理」の確認・編集を行える権限
等、ユーザー毎に付与する権限を分けることが出来ます。  
※権限の設定方法については こちらをご参照ください。  

支店制限 (表示される請求書・工事を制限できます)  
　・無制限 - 全て表示されます。  
　・所属支店のみ - 設定された支店のみ表示されます。  

Digital Billder請求書  での操作が必要です



【事前準備編】ユーザー登録　  

⒉新規利用者によるユーザー登録
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名称 内容

新規ユーザー登録 上記ログイン画面にアクセスし 新規ユーザー登録 をクリックします。

遷移後の画面でメールアドレスを入力します。

確認コード送信
パスワードを設定し、 確認コード送信 をクリックします。
登録したメールアドレス宛てに、確認コードが送信されます。
※確認コードが届かない場合は、「迷惑メール」または「すべてのメール」をご確認くださ
い。

ユーザー登録 確認コードを入力し ユーザー登録 をクリックします。

ログイン   以降は、こちらで登録したメールアドレスとパスワードでログインします。  

Digital Billder請求書  での操作が必要です

　こちらよりアクセス可能です https://digitalbillder.com

事前に仮ユーザー登録された方のみが対象です。  

https://digitalbillder.com


【事前準備編】工事登録  

サイドバー「設定」 ▶「工事管理」 をクリックすると、左記画面にアクセスできます。  

表示名の表示先：新規請求書発行画面

1.工事登録  

9

Digital Billder請求書  での操作が必要です

名称 内容

工事タグ管理 任意のタグの追加・削除が可能です。  

＋工事追加 クリックすると、工事登録画面が表示されます。

工事名 (必須 ) 任意の工事名を入力します。

工事コード   任意の工事コードを入力します。  

表示名  

新規請求書発行画面への表示方法を3種類から選ぶことができます。  
※工事名を選択すると、入力された任意の工事名を表示します。  
※工事コードを選択すると、入力された任意の工事コードを表示します。  
※カスタムを選択すると任意の表示名で登録することが可能です。  
※設定した表示名は、協力会社様が契約外請求書の送信先となる工事を選
択する際に表示されます。  

担当者  

編集するをクリックすることで、Digital Billderに本登録が完了しているユー
ザーから選択することが出来ます。  
※設定した担当者に、発行された請求書が最初に届きます。  
※担当者は、複数人選択可能です。  

工事タグ   任意の工事タグを選択します。  

支店 
任意の支店を選択します。  
※設定された支店情報が発注書に記載されます。 

※支店情報の登録方法はこちらをご参照ください。 

作成  クリックして登録完了です。  

　操作可能な権限種類 工事管理

概要： 登録した工事に対して発注の実施、請求書の受領ができるようになります。



【事前準備編】工事登録　  

2.工事の詳細な編集  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「　　　」をクリックすると以下の情報を編集できます。  

名称 内容

クリックすることで、工事情報編集画面が開かれます。  

工事名 (必須 ) 任意の工事名を入力します。

工事コード   任意の工事コードを入力します。  

表示名   新規請求書画面への表示方法を選択します。
※表示名の種類については先の通りです。

担当者   任意の担当者を選択します。

工事ステータス   終了に変更すると、請求書の提出が不可能になります。  

工事タグ   任意の工事タグを選択します。  

支店  任意の支店を選択します。  

締日 
締日の設定が年月日時で設定できます。  
締日を過ぎると、請求書の提出が不可能になります。  

開始日と終了日   請求書の受け取り開始日と終了日の設定が可能です。  
※「締日」と「開始日と終了日」については、いずれか一方のみ登録可能です。  

保存   入力された変更内容を保存します。  

 
工事名左のチェックボックスを選択することで一括操作が可能になりま
す。 
※一番上のチェックボックスを選択することで、全ての請求書を一括で選択できます。 

 
変更したい工事にチェックを入れ、選択した状態にすることで操作可能で
す。 
提出期間の「締日」と「開始日と終了日」の編集を一括で実施できます。  

基本的に、工事の削除は出来ない仕様となりますのでご注意ください。

Digital Billder請求書  での操作が必要です



【事前準備編】工事登録　  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項目名称 内容

クリックし工事情報編集画面を開きます。

実行予算を確認
クリックし実行予算表を開きます。
工種毎の予算を設定できます

工種毎の細目を編集できます。

+細目を追加 任意の細目を追加できます。

予算に含める工種と細目をチェックボックス形式で選択することができま
す。
選択された工種と細目は Digital Billder発注のダッシュボード、実行予算表
に反映されます。

変更を保存 入力された内容を保存します。

一括登録 CSVファイルアップロードのモーダルを表示します。

履歴一覧 実行予算編集ログを表示します。

削除
未使用の細目を削除できます。
 ※削除可能な細目は、発注額・請求額が0円の細目のみとなっております。

工種階層管理 クリックし工種階層編集画面を開きます。

工種一覧
クリックし工事に設定する工種を選択します。
※工種が表示されない場合には、こちらから工種登録を済ませてください。

子工種新規追加 工種に設定する子工種を選択します。

保存 クリックして完了です。

概要： 工事毎の実行予算の確認方法  

3.その他   Digital Billder請求書  での操作が必要です

#


名称 内容

+支店追加
クリックすることで、支店登録画面が開かれます。  

改行区切りで入力することで、複数登録が可能です。  

作成 入力された支店を作成します。

 
クリックすることで、該当の支店情報を編集する画面が開かれます。  
住所や電話番号など、個別に設定することが可能です。  

保存  入力された内容を保存します。

 
登録した支店名の左側☑で選択することで以下の操作が可能になりま
す。

‐支店削除   選択した支店に対し、削除時の確認画面が開かれます。  

はい、これらの支店を  

削除します   クリックして削除完了です。  

経費精算と同期  

選択した支店に対し、Digital Billder経費精算に同期することができます。  
以下のメッセージが表示され、同期が完了します。  
 
 
 
 
 

【事前準備編】支店登録   概要： 登録した支店での発注書作成・検索・閲覧の制限等が可能になります。
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　操作可能な権限種類 支店管理

1．支店登録・編集・削除  

サイドバー「設定」 ▶「支店管理」 をクリックすると、左記画面にアクセスできます。  

Digital Billder請求書  での操作が必要です



名称 内容

＋紐付権限追加 クリックすると、情報入力画面が表示されます。

名称 権限の名称を入力します。

付与する権限を選択します。
※各権限の詳細については次ページをご参照ください。

作成
クリックして登録完了です。
※作成した権限は各ユーザーへ権限付与できます。

作成した権限の詳細を編集できます。

【事前準備編】権限設定  

⒈ 紐付権限追加・設定・編集  

13

Digital Billder請求書  での操作が必要です

概要： 機能の利用権限を設定できます。  

　操作可能な権限種類 権限管理

サイドバー「設定」 ▶「紐付権限 管理」 をクリックすると、左記画面にアクセスできます。  



【事前準備編】権限設定  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2． 紐付権限の種類   Digital Billder発注をご利用になる際に設定が必要な権限の種類

名称 内容

権限設定 権限の作成・付与が可能になる権限

部署役職管理 ユーザーの部署・役職の管理が可能になる権限

承認ルート管理 発注書の承認ルート作成・設定が可能になる権限

工事管理 工事管理の編集・設定が可能になる権限

工事ダッシュボード管理 工事ダッシュボードの管理・閲覧ができる権限

ユーザー管理 ユーザー管理の編集・設定が可能になる権限

支店管理 支店管理の編集・設定が可能になる権限

発注書送信 作成・承認申請された発注書を協力会社に送信可能になる権限

全工事発注書作成 社内にある全ての発注書を協力会社に作成が可能になる権限

全社発注書閲覧 社内にある全ての工事の発注書が閲覧可能になる権限

発注書フォーマット管理 発注書のフォーマットの編集・設定が可能になる権限

発注書の支払完了 契約済の発注書に関して、支払完了とする権限

発注情報管理 発注情報管理の編集・設定が可能になる権限

稟議中の発注書編集 稟議中の発注書編集が行える権限

実行予算管理 実行予算の編集が可能になる権限

マスターデータ管理 マスターデータの編集や設定が可能になる権限

協力会社情報 協力会社の編集や設定が可能になる権限

Digital Billder請求書をご利用になる際に設定が必要な権限の種類

名称 内容

承認申請巻取
他ユーザーの請求書を巻き取り、承認申請が可能になる権限（発
注書も同様に巻き取り可能）

権限設定 権限の作成・付与が可能になる権限

部署役職管理 ユーザーの部署・役職の管理が可能になる権限

承認ルート管理 発注書の承認ルート作成・設定が可能になる権限

請求書保管 請求書の保管が可能になる権限

請求書一括保管 請求書一覧上での一括保管が可能になる権限

請求書保管取消権限 請求書の保管を取り消すことが可能になる権限

請求書破棄 請求書の破棄が可能になる権限

請求書破棄取消権限 請求書の破棄を取り消すことが可能に成る権限

承認申請取消 請求書の承認申請を取り消すことが可能になる権限

工事管理 工事管理の編集・設定が可能になる権限

ユーザー管理 ユーザー管理の編集・設定が可能になる権限

支店管理 支店管理の編集・設定が可能になる権限

請求書フォーマット管理 請求書フォーマットの編集・設定が可能になる権限
※詳細については別途資料を用意しています（要問合せ）

請求書タグ管理 請求書タグの編集・設定が可能になる権限

請求書 PDF差替 請求書PDFの差し替えが可能になる権限

全社請求書閲覧 社内にある全ての請求書が閲覧可能になる権限

請求書対応件数一覧閲覧 ユーザーごとの対応中の請求書件数が閲覧可能になる権限

マスターデータ管理 マスターデータの編集や設定が可能になる権限

Digital Billder経費精算をご利用になる際に設定が必要な権限の種類

名称 内容

経費精算ユーザー作成 Digital Billder経費精算にアクセスが可能になる権限

※その他Digital Billder経費精算内の紐付権限から設定可能な権限種類につい
ては、Digital Billder経費精算の操作説明資料をご参照ください。



【事前準備編】協力会社様の登録  

4-1.協力会社様の登録、サービスへの招待  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項目名称 内容

協力会社登録

協力会社を登録することができます。
名称とコードを入力し、 作成をクリックすることで協力会社の登録が可能で
す。支払い方法、支払い手順、手形サイトは 「詳細」 ボタンから設定するこ
とができます

CSV一括登録

クリックすると CSVデータを一括で登録できます。CSV形式で入力 を行い、
「登録」をクリックして登録完了です。  
※CSV形式で貼り付ける方法の詳細は次ページに記載しています。  

リンク一括送付

クリックすると 協力会社に登録用リンクを一斉送信出来ます。  
「送信」を押すと下記メールが協力会社に送信されます。  
 
 
 
 
 
 
 

協力会社登録リンク クリックすると協力会社接続共通リンクが表示されます。

詳細 各協力会社様についての詳細な情報の確認ができます。

リンクの作成

ボタンをクリックすると、各協力会社様を発注サービスに招待するためのリ

ンクの作成ができます。 こちらにて詳しく説明致します。  

　操作可能な権限種類 発注情報 管理

サイドバー「設定」 ▶「発注情報 管理」 をクリックすると、左記画面にアクセスできます。  



4-1.ExcelでCSV形式のテキストデータを作成し、貼り付ける  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【事前準備編】協力会社様の登録  

任意必須 ハイフンなし Tなし

項目名称 内容

サンプル CSVダウ
ンロード

1. サンプルCSVをダウンロード

CSV形式に沿った
Excelを作成

2. 上記項目でダウンロードしたファイルから、 CSV形式に沿った Excelを作
成します。
「協力会社コード」「協力会社名」の入力は必須となります。
「電話番号」「 FAX番号」「郵便番号」はハイフン無しで入力してください。
「インボイス登録番号」は T無しで数値のみ入力してください。

保存方法

3．下記の操作を行います。  
 3-1「ファイル」を選択  
 3-2「エクスポート」を選択  
 3-3「ファイルの種類の変更」を選択  
 3-4「CSV(コンマ区切り)」をクリック  
 3-5「名前をつけて保存」 を選択し完了です

3-4
3-5

3-1
3-2

3-3

1



4-1.ExcelでCSV形式のテキストデータを作成し、貼り付ける(続き)  

17

3 

協力会社コード,協力会社名,電話番号,FAX番号,連絡先メールアドレス,郵便番号,住所,支払手順(出来高払・完成払・
納入納品確認払),現金比率(0~100),手形サイト[日],インボイス登録番号,その他書類記載事項,支払日フォーマット(月
指定・週指定・末日・自由記述),支払い月(当月・翌月・翌々月),支払日,支払い週,支払い曜日(日・月・火・水・木・金・
土),支払日の自由記述
ac001,協力会社1,12312345678,12312345678,sample@sample.com,1234567,東京都千代田区,出来高
払,80,10,123567890,その他書類記載事項,月指定,翌月,27,,,
ac002,協力会社2,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac003,協力会社3,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac004,協力会社4,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac005,協力会社5,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac006,協力会社6,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac007,協力会社7,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac008,協力会社8,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac009,協力会社9,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,
ac010,協力会社10,12312345678,,,1234567,,,,,,,,,,,,

貼付テキスト例

【事前準備編】協力会社様の登録  

協力会社情報データ

ヘッダーデータ

項目名称 内容

貼付方法
4.CSVファイルを開き、ヘッダー含む全テキストデータをコピーする。
5.Digital Billderの該当箇所に貼り付ける
※この際ヘッダーも必ず貼り付ける

4

5



項目名称 内容

編集
クリックすることで編集画面が表示されます。
基本情報の他、支払手順などの編集が可能です。

基本情報

企業名・協力会社コード・連絡先など

連絡先

メールアドレス 右の+ボタンをクリックすることで複数のアドレスを入力可能です。  

支払情報  

支払方法 支払割合・サイトの入力欄です。  

二つ目の支払い方法を

表示する ONにすることで、複数の支払方法を入力することが出来ます。  

支払いサイトを

表示する ONにすることで、サイトの入力欄を表示します。  

支払日 任意の支払日を設定できます。  

支払手順 出来高払・完成払・納入納品確認払の3種類より選択できます。  

保存 編集内容が保存されます。  

発注情報管理に
戻る

クリックすることで発注情報管理画面に戻ります。  

【事前準備編】協力会社様の登録  

4-2.協力会社様の詳細情報登録  

18

サイドバー 設定 ▶発注情報管理 ▶協力会社情報 ▶編集したい協力会社の詳細より  

左記画面にアクセスします。  



【事前準備編】協力会社様の登録  

4-3.協力会社様の招待  

19

やること
・資料更新の続き（終わるまで）

・要件定義タスク修正

項目名称 内容

+リンク一括送付

確認画面が表示されます。
送信をクリックすることで協力会社様へ登録用リンクを一括送信します。
※協力会社コードの左側☑の有無に関わらず、該当ページに表示されて
いる全ての協力会社様へ一括送信されます。

+協力会社登録
リンク

協力会社接続共通リンクが表示されます。
※リンクから発注企業との接続を行うことができます。

リンクを作成 クリックすると該当の協力会社様の登録用リンクが表示されます。

クリックすると登録用リンクをコピーすることが出来ます。
お使いのメールから、任意の文章と併せて周知することが出来ます。

メールでリンクを
自動送信する

クリックすることで、 Digital Billderから該当の協力会社様に、登録用リンク
をメール送信します。

登録が完了した協力会社様は、名称右にマークが付きます。

協力会社様名が
表示されます

リンクが表示されます

リンクが表示されます



【事前準備編】契約約款登録  

5.契約約款の登録  

20

サイドバー 設定 ▶発注情報管理 ▶契約約款より、 左記画面にアクセスします。  

項目名称 内容

＋契約約款登録
クリックすると新規の契約約款を登録する情報入力画面が
表示されます。

名称 契約約款の登録名を設定します。

PDFファイル
契約約款PDFをアップロードすることで、契約約款データを登録することが
できます。

ファイルを削除 アップロードしたファイルを削除します。  

作成 アップロードした契約約款を作成します。  

キャンセル 契約約款の新規登録をキャンセルします。  

詳細 登録した契約約款の詳細が確認できます。  



【事前準備編】工種登録  

6.工種の登録  

21

項目名称 内容

工種新規作成
クリックすると新規の工種を登録する情報入力画面が
表示されます。「工事コード」と「名称」を入力します。

作成 クリックすると、新たに工種を追加できます。

CSV一括登録 CSV形式での一括登録ができます。

登録 CSV形式で入力した工種を登録できます。  

サイドバー 設定 ▶発注情報管理 ▶工種管理より、左記画面にアクセスします。  



【事前準備編】発注書送信権限の設定　 (請求書サービス 上で行ってください)  

7.発注書送信権限の設定  

22

名称 内容

発注書送信権限
権限の追加よりこちらの権限にチェックをして、 作成を押して
追加をします。

紐付権限の設定

1.請求書システムのサイドバー「ユーザー管理」をクリックします。
2-1.権限を付与したいユーザーの編集ボタン　　　をクリックします。
2-2.紐付権限を 編集するをクリックします。
3.「発注送信権限」が onになった権限を付与し、設定することで、発注
書の送信が可能になります。

サイドバー 設定 ▶紐付権限管理▶＋紐付権限追加 より、左記画面にアクセスします。  

2-1  

1  2-2  

３ 



02　発注書作成  

発注書作成～処理  



名称 内容

新規申請
画面左上の 新規申請をクリックすることで発注書作成画面が表示されま
す。

お持ちのPDF発注書をアップロードします。

下書きから再開

クリックすると、下書き選択画面に進みます。
下書きを選択し、発注書を続きから作成できます。
下書き件数に応じ、画面左側に発注データが分かれてタブが表示されま
す。
各タブを切り替えることで発注内容の確認・編集が可能です。
※下書きへの保存方法については次ページをご参照ください。

本システムによる発注書 PDF作成機能を使う場合は、こちらのチェックを
入れます。  

次へ クリックし、フォーマット選択に進みます。  

ファイルの差し替えができます。  

【発注書作成編】発注書作成

24

1.発注書データの入力(下書きから再開) 　操作可能な権限種類 全工事発注書作成
該当工事の発注書作成

者
　操作可能な権限種類 全工事発注書作成

該当工事の発注書作成
者



名称 内容

発注書フォーマット
を選択

事前に作成したフォーマットを選択します。  
※ フォーマットの作成については、サイドバーの設定▶フォーマット設定より登録可能です。 

詳細はこちらをご参照ください。  

次へ クリックし、発注書の作成画面に進みます。  

CSVデータを取り込み

クリックすることでCSVファイルアップロード画面が表示されます。  
各項目を入力したCSVデータを読み込ませることで、  
複数の発注書作成・各項目を手入力する手間を省くことも可能です。  
　 
- 既存の工種一覧に追加のみを実行 

　　→デフォルトで選択されます 

- 既存の工種一覧を上書き 

　　→工種を削除して新たな情報に変える 

- 既存の工種一覧を強制更新（工種・細目をキーに更新） 

　　→既存であるものはそのままでないものを更に追加 

CSVデータ内の件数に応じ、画面左側に発注データが分かれてタブが表
示されます。  
各タブを切り替えることで発注内容の確認・編集が可能です。  
CSVデータ内の工種データで、既に入力された工種一覧のデータを上書
き可能です。  

保存 クリックし、発注書の入力内容を一時保存します。  

以下の項目を登録します。次のページで詳しくご紹介します。  

【発注書作成編】発注書作成
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2.発注書データの入力(新規作成） 　操作可能な権限種類 全工事発注書作成
該当工事の発注書作成

者

#


項目名称 内容

工事選択
事前準備で登録した中から選択が可能です。
※選択した工事に支店が設定されている場合、生成される発注書PDFには支店の情報(住所や電話番

号など)が記載されます。

工事内容
工事作成時に情報を登録している場合、工事を選択すると登録内容が自
動で反映されます。

施工場所
工事作成時に情報を登録している場合、工事を選択すると登録内容が自
動で反映されます。

工期 開始日〜完了日を設定できます。

発注書番号 重複の許可や自動で採番される機能の詳細は こちらに記載 

発注日 日付を入力できます。  

引渡日 日付を入力できます。  

発注先会社名 事前準備で登録した中から選択が可能です。  
協力会社コードでの検索が可能です。  

支払手順 出来高払、完成払、納入納品確認払が選択できます。  
こちらで事前に設定いただく必要がございます。 

支払方法

現金、手形割合、サイトが登録できます。発注先会社の選択することで値
が変わります。  
※同じ項目を選択するなど、重複する設定はできません。 

重複するとエラーが表示されます。 

こちらで事前に設定いただく必要がございます。 

出来高保留 毎月の出来高に対して、保留金の割合を設定することができます。  

小数点以下の扱い 端数処理の形式を選択できます。  

発注額を超える
請求に対する扱い

累計出来高が100%超えて請求できるかどうか、アラートを出すかを選択で
きます。 

工種 /細目毎金額 工種毎・細目毎の金額を登録、工種毎の実行予算管理ができます。  
詳細を次のページに記載しています。 

特記事項 上記以外の情報を記載できます。  

契約約款 事前に登録してあるpdfを選択します。  
詳細を次のページに記載しています。  

添付資料 添付資料があれば、ここから追加できます。  

【発注書作成編】発注書作成
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3.発注書データの入力  

#


【発注書作成編】発注書作成
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1. 発注書管理の画面からも実行予算の管理が可能です。
　「実行予算」を選択し、発注書作成画面同様に確認・編集が行えます。

4.発注書データの入力 　実行予算表  

項目名称 内容

実行予算を確認

工事選択後にクリックすることで実行予算の確認・管理が可能です。
工種ごとの「これまでの発注額」「今回発注額」「累計発注額」「現在請求
額」の4項目の累計が自動計算されます。
全ての工種の累計額が総計の行に自動計算されます。

一括登録 クリックすると CSVファイルアップロードのモーダルが表示されます。

履歴一覧 実行予算編集ログを表示します。

削除
新たに細目を追加した場合、その細目を削除できます。
細目がチェックされている時のみ「削除」ボタンが現れます。

工種を編集 クリックすることで工種編集画面を表示します。
まとめて編集することが可能です。  

＋ここに工種を追加 新たに入力したい工種の入力欄を追加します。  

閉じる 入力された内容を保存します。

ポイント
表示する工種は、工事管理から選択可能です。
※操作の詳細は こちらをご参照ください。

#


【発注書作成編】発注書作成
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細目毎の金額

契約約款

5.発注書データの入力

項目名称 内容

工種を新たに追加出来ます。工種は事前に登録した中から選択する形
式となります。

追加した細目の詳細を入力します。
「細目」「摘要」「数量」「単位」「単価」「金額」「消費税率」の 7項目に関して
の入力を行うことが可能です。
「数量」✕「単価」＝「金額」となります。「単位」欄には細目ごとの単位を選
択していただきます。

※単価契約の発注書を作成する場合には「数量」「金額」が表示されなくなります。

細目の予算を設定している場合、作成した項目をプルダウンで選択でき、
設定した「単位」、「単価」が自動で出力されます。

同一工種の細目を新たに追加できます。  
 

同一工種の細目を削除できます。  
 

発注書に使用する契約約款を、事前準備編⑤で登録した中から選択しま
す。選択した約款の内容は後で作成される発注書のプレビューに反映さ
れます。
(※事前に登録されていない約款は使用出来ないのでご注意ください ) 

ポイント
正しい契約約款を選択されていない場合、後のトラブルの原因となる可能性がござい
ますので、適切なものをお選びください。  



【発注書作成編】発注書作成
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6.発注書に社内向け情報を登録する  

  項目名称 内容

社内用付箋

社内向けにテキストベースでメモ書きをすることが出来ます。

ここに記載したメモは、社内で承認を回す際にのみ閲覧することが出来

ます。

添付資料

社内向けの資料を発注書に添付することが出来ます。

「社内用添付資料を追加」 ボタンからファイルを添付出来ます。

ファイルをドラッグすることでも添付が可能です。

「アップロード」 ボタンをクリックすることで、資料を添付出来ます。

各項目を入力したら、こちらの記載内容と照らし合わせて、記載漏れが

ないことを確認してください。

戻る フォーマット選択画面に戻ります。

保存 入力した発注情報が下書きとして保存されます。

次へ 確認に進みます。

確認項目



【発注書作成編】データ確認
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1.入力した発注書データの確認  

項目名称 内容

CSVデータ内の件数に応じ、画面左側に発注データが分かれてタブが
表示されます。
各タブを切り替えることで発注内容の確認が可能です。

┃ 発注書情報内容確
認

作成した発注書の内容が正しいかご確認ください。

┃ 発注内訳
作成した工種や細目の内容が正しいかご確認ください。
※横スクロール操作が可能です。

PDF表示画面とデータ表示画面の分割を
縦横で切り替えることができます。

PDFプレビューを全画面表示にできます。

PDFプレビューを新しいタブで開くことができます。

確認項目



【発注書作成編】発注書の処理

こ上記の作業を完了すると、電子署名が付与され、
発注書作成は完了となります。

31

1.発注書に対して処理を行う  

項目名称 内容

戻る クリックすることで、注文情報入力画面に戻ります。

契約済発注書として
登録

クリックすることで、確認画面が開かれます。
再度 登録  ボタンをクリックすることで契約済として登録します。
※登録後、契約済の状態と同等になります。

発注する
クリックすることで、確認画面が開かれます。
再度 発注する  ボタンをクリックすることで発注が完了します。
※一度行った発注を取り消すことは出来ません

承認を回す

クリックすることで、承認者選択画面が開かれます。
ユーザー名の左側の☑で、承認者を選択します。
選択後、承認を回す  をクリックすることで完了です。

※予め、承認ルートを設定することができます。
※設定の詳細は こちらをご参照ください。
※承認ルートが設定された工事の発注書については、
承認者選択画面は開かれず、以下のように作業完了画面に移動します。

上記の作業を完了すると、電子署名が付与され、発注書作成は完了となります。

#


03　発注書稟議処理  

承認・発注  



【発注書稟議処理編】承認作業   概要： 承認作業の操作について、稟議ステータス毎に説明します。  

プレビューの切り替え  
【Google Chrome／Microsoft Edgeご使用の場合】  
 
　　　　　　　　　PDFプレビューを発注書情報の下に表示させます。  
 
　　　　　　　　　PDFプレビューを全画面表示にできます。  
 
　　　　　　　　　PDFプレビューを新しいタブで表示します。  
 
・プレビュー左上「 ≡」をクリック：サイドバーの表示、非表示を切り替えができます。  
・プレビュー中央上部「 ー／＋ 」をクリック：拡大率を調整できます。  

1要対応の発注書(選択～確認・精査)  

33

作成したタグが表示されます

発注書の情報が表示されます

項目名称 内容

稟議のステータスで  要対応  を選択することで未対応の発注書を一覧で
表示します。
※ サイドバー内「┃ 全社発注書」 においても、以降の操作は同様です。

詳細 クリックすることで、対応する発注書の詳細画面を表示します。

発注情報
タブを選択することで、発注書内容の精査を行います。
画面右側のプレビューでは、発注書の原本を確認できます。
スクロールすることで 2ページ目以降の確認も可能です。

編集

クリックすることで、発注書情報の編集作業が可能です。
※各欄の数値に応じ、発注書の内容が変更されます。
※この時、同時に PDFの記載内容も変化します。
※工種・細目の編集も可能です。 (工種欄は横スクロールが可能です )

キャンセル クリックすることで、編集内容をキャンセルします。  

保存 入力された内容を保存します。  

編集可能な

発注情報
PDF

　操作可能な権限種類 稟議中の発注書編集



ポイント  
発注書一覧画面において、付箋 欄の　　に　にカーソルを当てることで  
詳細をクリックせずとも付箋の内容を確認できます。  
 
 

2.付箋機能  

【発注書稟議処理編】承認作業  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編集可能な

発注情報 PDF

PDF

項目名称   内容 

付箋  タブをクリックすることで、付箋作成画面に移動することが出来ます。 

＋付箋作成
ボタンを押すことで、付箋作成画面が表示されます。  
メモ書きを各発注書へ追加することができます。  

社内用
ON：社内の方のみが見ることができる付箋を作成できます。  
OFF：社外を含めた全員に付箋内容が公開されます。  

作成 クリックすることで編集中の発注書に対し付箋が作成されます。  

付箋作成後に表示されます。  
クリックすることで付箋を削除します。  



発注後、発注書提出者のユーザーへメール通知が届きます。
※その他通知の設定はこちら

3.発注書のアクション ‐ 担当者向け  

【発注書稟議処理編】承認作業　  

項目名称   内容 

担当者向けのアクション  
承認申請  

次の承認者をチェックボックスで選択します。  
承認者を選択後、右下の 承認申請 をクリックすることで完了です。  
※承認ルートを予め設定することができます。設定の詳細はこちら 
※ログインユーザーの画面上での稟議ステータスは対応済に変更されます。 

担当者向けのアクション  

差戻す

差戻し先の担当者をチェックボックスで選択します。  
左上の差戻す をクリックすることで完了です。  
※ログインユーザーの画面上での稟議ステータスは対応済に変更されます。 
※承認ルート設定時の例：前の承認者にのみ差戻が可能。 
A→B→Cのルートで、CはBにのみ差戻しが可能となり、Bの次の承認者はCとなりま
す。 

担当者向けのアクション  

破棄

発注書を完全に削除します。  
右下の破棄する をクリックすることで完了です。  
※ログインユーザーの画面上での稟議ステータスは破棄済に変更されます。 

担当者向けのアクション  

発注
「発注する」ボタンをクリックすることで発注を行います。
※ログインユーザーの画面上での稟議ステータスは送信済に変更されます。 

　操作可能な権限種類 発注書送信権限承認者

ユーザーが
表示されます
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#


4.発注書のアクション ‐ 管理者向け  

【発注書稟議処理編】承認作業　  

項目名称   内容 

管理者向けのアクション  

変更発注申請

一部変更等、一度作成した発注書に対し変更を加えた発注書を作成しま
す。 
※確認画面は開かれず、発注書出し直し画面に移ります。 
※操作の詳細は次ページをご参照ください。 
※ログインユーザーの画面上での稟議ステータスは対応済に変更されます。 

管理者向けのアクション  

承認申請を  
巻き取る  

クリックすることで新しい承認申請者を選択する画面が表示されます。  
該当の発注書の承認先を新たに選択できます。  
※「他ユーザーが対応中の場合」且つ「承認申請巻取」権限を持つユーザーのみが操作
可能。 

管理者向けのアクション  

支払完了  

クリックすると確認画面が表示されます。  
支払を完了する をクリックすると以下に変更となります。  
・詳細画面でのステータスが「契約済」→「完了済」に移行する。 
・契約内請求書発行で発注書を選択出来なくなる。 
※支払完了権限を持つユーザーが操作可能 

管理者向けのアクション  

送信取消  

クリックすると確認画面が表示されます。  
送信取消 をクリックすると再度発注送信前のアクションが行えます。  

管理者向けのアクション 承
認ルートを  

外す  

クリックすると、確認画面が表示されます。  
承認ルートを外す をクリックして完了です。  
※承認ルート確定後（最初の承認申請が回った後）のみ有効です。 
※既に承認ルートが外れている場合はクリックできません。 

　操作可能な権限種類 発注書送信権限承認者

送信取消後、発注先会社へメール通知が届きます。
※その他通知の設定はこちら
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ユーザーが
表示されます

支払完了権限



【発注書稟議処理編】変更発注書作成  

!

1-1
1-3

1-4

1-2

1.「変更発注申請」作業を行う場合  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項目名称 内容

CSVデータの取り込
み

発注書の選択作業
1.各種入力作業を行う代わりに、 CSVデータを取り込むことで発注書の入
力を省略することが出来ます。

1-1.CSVデータ内の工種データで、既に入力された工種データに上書き
するかの選択が可能です。
1-2.クリックすることで、入力形式のフォーマットとなる CSVデータをダウン
ロード出来ます。
1-3.この欄をクリックしてアップロードする CSVデータを選択します。
1-4.「アップロード」 ボタンを押すことで更新が完了します。

発注書のデータを手
入力する場合

・空欄を埋めることで、発注書の作成が可能です。
・工種の追加方法は「発注書の編集」機能での追加方法と同様です

 ！工種の横スクロールは、ページ最下部の横スクロールバーを

用いて行うことが出来ます。

次へ ボタンを押すことで、発注書の選択作業は完了となります。

発注書の作成作業 以後の作業は、発注書の作成業務と同一の手順で行うことができます。

作成した変更発注書
の処理

編集した発注書であっても、先程と同様の手順で稟議処理にかけること
が可能です。



1.発注書送信  

【発注書稟議処理編】発注書送信、契約情報の取り出し  

2.契約情報の取り出し  

1 

38

変更発注申請  

項目名称 内容

「承認作業」と同様に一覧表示から発注する発注書の 「確認」 を 

クリックし、発注書に関しての詳細画面を表示します  

発注

「アクション」タブからクリックし、確認画面から再度 「発注する」 を押すこと

で協力会社様への発注書送信が完了致します。  

※付箋、添付資料が協力会社様へ送信されることはございません。 
※一度発注書の送信作業を行うと、取り消すことは出来ないのでご注意ください 

契約情報を取り出したい発注書について、チェック ☑を付けます。（複数
選択可）

ダウンロード機能
契約情報をダウンロードできます。クリックするとプルダウンが表示され
ます。

CSVダウンロード

プルダウンの「 CSVダウンロード」から CSV形式のファイルをダウンロード
できます。
※1p（最大50件ずつ）ダウンロードできます。
その他2024/8アップデートで、電子契約締結証明書の記載内容に発注
先名称と発注書番号が記載されるようになりました。

※要件を満たす発注書を検索した後、「CSV全件ダウンロード」  
もしくは「ファイル全件ダウンロード」をクリックすることで、  
検索要件を満たす全ての発注書のデータをダウンロード出来ます。  



項目名称 内容

確認したい発注書について、左側のチェックボックスに　　をつけます。（複
数選択可）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※最上部のチェックボックス
に　　をつけることで、表示されている発注書のチェックボックスにまとめて　 　
をつけることができます。  

一括操作 クリックすると矢印の先の画面に移ります。

選択

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　アクションを実行したい

発注書について、「選択」に　　をつけます。  

「対応中のものをすべて選択」「選択をすべて解除」にて、一括で選択・解除

できます

一括承認 選択した発注書について一括に承認の操作ができます。

一括破棄 選択した発注書について一括に破棄の操作ができます。

一括発注 選択した発注書について一括に発注の操作ができます。
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【発注書稟議処理編】一括選択・操作　  

1.発注書の一括選択/一括操作   ⒉発注書の一括操作  

ポイント
オレンジ枠の箇所で次の発注書を選択する際、ショートカットキーが利用できます。  
　（Alt or option + 上下キー）  
 



【発注書稟議処理編】承認作業  

1修正対応中の発注書(選択～確認・精査)  

概要： 承認作業の操作について、稟議ステータス毎に説明します。  

40

項目名称 内容

稟議のステータスで  修正対応中  を選択することで発注先企業からの修正
依頼を受け取った発注書を一覧で表示します。

詳細 クリックすることで、対応する発注書の詳細画面を表示します。

発注情報
タブを選択することで、発注書内容の精査を行います。
画面右側のプレビューでは、発注書の原本を確認できます。
スクロールすることで 2ページ目以降の確認も可能です。

編集

クリックすることで、発注書情報の編集作業が可能です。
※各欄の数値に応じ、発注書の内容が変更されます。
※この時、同時に PDFの記載内容も変化します。
※工種・細目の編集も可能です。 (工種欄は横スクロールが可能です )

キャンセル クリックすることで、編集内容をキャンセルします。  

保存 入力された内容を保存します。  

アクション

お使いいただけるアクションは以下をご参照ください。  
 
発注書送信前のアクションは こちら 
※修正対応中の発注書では、破棄は行えません。  
 
発注書送信後のアクションは こちら 
※修正対応中の発注書では、送信取消後の稟議ステータスは修正対応中
になります。  

作成したタグが表示されます

発注書の情報が表示されます

編集可能な

発注情報 PDF



04　機能紹介  

その他機能紹介  



検索条件   表示する基準  

発注日 発注日が指定した期間に含まれている。  

作成日   作成日が指定した期間に含まれている。  

工事名 工事名が入力値を部分的に含んでいる。

工事コード 工事コードの一部が入力値と一致する。  

工事タグ 指定したタグの内、1つ以上が当てはまる。（複数指定可能）

支店 支店名が工事に紐づいている。

取引先名 入力値が取引先名の一部と一致する。

発注金額 発注金額が指定した範囲内に収まる。  

 
設定された稟議状況と完全に一致する。  
契約済・破棄/修正依頼済を除くすべて・すべて(破棄/修正依頼済含む)の3つのステータスの発注
書に限り「発注支払率(%)」の検索が可能。 

検索  入力された検索条件に該当する発注書を検索します。  

クリア  
クリア▶検索で入力した条件を全て削除します。  
「発注書の状態」を除いた全ての検索条件が削除されます。  

発注書の一覧表示画面上部の空欄に、発注書の絞り込みに用いたい条件を記入後、  

「検索」をクリックで、条件と一致した発注書が表示されます。  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【機能紹介編】検索機能　  

発注書の検索機能  

作成したタグが表示されます

※発注日、作成日検索では日付入力、カレンダー入力の両方で検索が可能です。



ポイント
表示する工種は、工事管理から選択可能です。
※操作の詳細は こちらをご参照ください。

【機能紹介編】工事ダッシュボード  

工事毎の実行予算状況  

43

検索した工

事が

表示されま

す

項目名称   内容 

  工事名で検索が可能です。  

工事名をクリックすることで、工事毎の実行予算状況のグラフが表示さ
れます。 

受注金額
クリックすることで、受注金額の編集が可能です。  
保存をクリックで編集された受注金額を保存します。  

実行予算状況
実行予算状況をグラフ化し表示します。  
グラフ内をクリックすることで実行予算表を表示します。

実行予算を編集

工種毎の予算額を編集出来ます。  
一括登録： CSVファイルアップロードのモーダルを表示します。  
履歴一覧： 実行予算編集ログを表示します。 
細目追加： 工種のトグルをクリックすることで、任意の細目を作成できます。 
削除：作成した細目は、細目名左の☑で選択することでアクションを実行することができます。 

変更を保存 編集された工種の予算額を保存します。

× 工種の詳細画面からグラフの表示に戻ります。

サイドバー▶ 工事ダッシュボード をクリックすると、左記画面が表示されます。  

　操作可能な権限種類 工事ダッシュボード管理

#


項目名称   内容 

+フォーマット追加 発注書フォーマットを追加します。

名称 任意の発注書フォーマット名称を入力します。

作成 入力された名称にてフォーマットを作成します。  

フォーマットの内容を編集します。
※詳細は次ページをご参照ください。

フォーマットを削除します。

キャンセル フォーマットの削除をキャンセルします。

削除 対象のフォーマットを削除します。

【機能紹介編】フォーマット設定(設定→管理まで）  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1.フォーマットの追加  

サイドバー▶フォーマット管理をクリックすると、左記画面にアクセスできます。

　操作可能な権限種類 発注書フォーマット管理



項目名称 内容

クリックし、発注書フォーマット詳細画面を開きます。

名称 フォーマットの名称を変更します。

支払金額の計算方法

支払金額の計算方法を選択します。
細目の合計金額：入力された細目の合計金額を自動計算します。
手動入力：都度、任意の数値を手入力できます。
計算式：合計発注金額、小計、消費税の 3項目の計算式入力欄が表示さ　 　　　
れそれぞれ算出方法の計算式が設定可能です。
※詳細はこちらをご参照ください。

単価契約
単価契約を onにした場合、工種欄の「数量」「金額」が表示されなくなりま
す。

発注額を超える
請求に対する扱い

累計出来高が100%超えて請求できるかどうか、アラートを出すかを選択で
きます。 

工種、細目を
PDF上で省略する

ONにすると、そのフォーマットを使った際に発注書PDFから「契約明細」の
ページが省略されます。  
OFFにすると、PDFの表示方法を選択できます。  

工種毎の合計金額を
PDF上で表示

工種ごとの合計金額の表示を選択できます。  

PDF上での工種、細目
の表示方法

変更前発注分を表示するかを選択できます。  

安全協力会費
安全協力会費を設定をすることができます。  
定額：毎回同じ金額を請求金額に加算します。  
割合：毎回同じ割合(％)で請求金額に加算します。  

編集
基本項目の表示順序の変更・表示非表示の設定をできます。  
並べ替えたい共通項目名の「順序」欄の数値を入力します。  
数字の大きさに応じて並び順が決定します。  

【機能紹介編】フォーマット設定(設定→管理まで）  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2.フォーマットの編集  



【機能紹介編】フォーマット設定(設定→管理まで）  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2.フォーマットの編集  

項目名称 内容

発注者名義 こちらで設定された情報が発注書PDFに描画されます。  

保留金方法 保留金方法について設定します。  

PDFタイトル変更
ONにすることで、作成されるPDFの『発注書』『発注請書』の名称を任意の
名称に変更できます。  

カスタム項目

「+項目を追加」から項目を追加します。  
発注書の項目・発注書の細目・請求書に反映する細目の3種類が設定可
能です。 
詳しくは次ページに記載しています。 

変更を保存して閉じる フォーマットの変更が適用されます。  

発注者名義 こちらで設定された情報が発注書PDFに描画されます。  

保留金方法 保留金方法について設定します。  



【機能紹介編】フォーマット設定(設定→管理まで）  

3.フォーマットの編集   カスタム項目について  

項目名称 内容

カスタム項目 発注書の項目を追加できます。

カスタム細目 発注書の細目行の項目を追加できます。

請求書カスタム
細目

細目別出来高 (税抜)の項目を追加できます。

+項目を追加 項目を追加します。項目の詳細設定は以下をご参照ください。

項目名 その項目の名称です。  

計算式 計算式の挿入時に利用します。  

既定値 初期値として設定したい値を入力します。  

検索式 計算式の挿入時に利用します。  

共通名 計算式の挿入時に利用します。※空欄推奨  

選択式 ID 選択式項目の挿入時に利用します。  

必須項目 発注時に必須としたい場合にはonにします。  

保存項目 onにすることで2回目以降の入力時に前回の入力内容を保存します。  

協力会社公開
協力会社様公開する場合はonにします。  
その他、表示箇所の詳細設定も可能です。  

作成 各種設定後、ボタンをクリックすることで項目が作成されます。  

変更を保存して
閉じる

各種設定後、ボタンをクリックすることで保存されます。   47

作成した項目は　　　をドラッグすることで並
び順の変更が可能です。



【機能紹介編】フォーマット設定(設定→管理まで）  

1-.4フォーマットの編集   計算式について   支払金額の計算方法 ▶計算式を選択すると、左記画面 の表示になります 。

項目名称 計算式

合計発注金額
の計算式

（8%細目の合計＋ 8%追加分）*1.08 + （10%細目の合計＋ 10%追加分）*1.1 + 
（0%細目の合計＋非課税追加分  +全体追加分

小計の計算式

（8%細目の合計＋ 8%追加分）+ （10%細目の合計＋ 10%追加分）+ 
（0%細目の合計＋非課税追加分  +全体追加分

消費税の計算
式

（8%細目の合計＋ 8%追加分）*0.08 + （10%細目の合計＋ 10%追加分）*0.1

その他の計算方法をご希望の場合には担当者へお問合せください。

Math.round((%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 
0.08)) + ${8%追加分}) * 1.08) + 
Math.round((%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 0.1)) 
+ ${10%追加分}) * 1.1) + 
Math.round(%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 0)) 
+${非課税追加分}) + ${全体追加分}

Math.round(%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 0.08)) 
+ ${8%追加分}) + 
Math.round(%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 0.1)) 
+ ${10%追加分}) + 
Math.round(%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 0)) 
+${非課税追加分}) + ${全体追加分}

Math.round((%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 
0.08)) + ${8%追加分}) * 0.08) + 
Math.round((%%sum(jobDetailRefs, budgetAmount * (taxRate === 0.1)) 
+ ${10%追加分}) * 0.1)
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設定内容 反映内容

【機能紹介編】発注フォーマットカスタマイズ例

貴社発注書に合わせ、必要項目のカスタマイズが可能です。



【機能紹介編】請求書・発注サービス併用時に利用できる機能  

受領した請求書データが
表示されます
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Digital Billder請求書 　請求書一覧画面  

請求書サービスにて、各請求書の 「確認」をクリックします。  

項目名称 内容

請求書サービスにて、請求書を検索する際、
請求書種類「全請求書・契約内請求書・契約外請求書」の 3種類より絞り込
みができます。

確認

請求書情報タブから「項目別請求金額」を編集できます。
また、該当発注書へのリンクも表示されます。

編集内容はログから確認でき、編集前の状態に戻して確認することができ
ます。

紐付発注書の変更

別の発注書への紐付が可能です。
以下画面が表示され、新たに紐付する発注書の検索・紐付が可能です。

紐付発注書の解除 発注書情報の紐付が解除されます。

請求書情報が表示されます



通知メール種類

差戻し 承認申請

【機能紹介編】通知機能　  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項目名称 内容

クリックすることで、ログインユーザーに届いているお知らせを表示し
ます。

全て既読にする クリックすることで全てのお知らせを既読済にできます。

✉ クリックすることでお知らせ内容を確認できます。

その他のお知らせ
お知らせ一覧画面へ移動します。
※サイドバー ▶お知らせ一覧  からのアクセスも可能です。

ユーザー設定
Digital Billder画面右上のユーザーを押し、
ユーザー設定 クリック▶Digital Billder請求書に移ります。

編集
メール配信の 編集をクリックすることでメール受信設定画面を開きま
す。

受信を希望する通知種類を onにする。

決定 クリックし完了です。

メール通知機能設定 　ご契約企業様(発注企業)が受け取る通知について 



項目名称   内容 

　自動採番を  

使用する
発注書番号入力が自動になります。  

重複を許可する
許可しない場合、発注書番号に重複が発生した際にエラーが表示さ
れ発注番号が生成されません。  

発注番号を自動採番する計算式を入力します。

参考①
工事コード-自動採番 ※重複を許可する必要があります 

construction.code + "-" + purchase.deliveryNumber  

参考②

工事コード-自動採番-変更発注自動採番  

construction.code + "-" + purchase.deliveryNumber + 

(purchase.redeliveryNumber ?  "-" + purchase.redeliveryNumber 

: "")

参考③  

工事コード-自動採番(3桁ゼロ埋め) ※重複を許可する必要があります 

construction.code + "-" + 

purchase.deliveryNumber.toString().padStart(3, "0")  

保存   クリックし設定完了です。  

【機能紹介編】自動採番機能　  

発注番号の設定  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サイドバー 設定 ▶発注情報管理 をクリックし左記画面を開きます。  

　操作可能な権限種類 発注情報管理



【機能紹介編】承認ルートの設定　事前設定  

部署・役職設定　 (請求書サービス 上で行ってください)  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ユーザー設定　 (請求書サービス 上で行ってください)  

項目名 内容

部署設定   部署の追加または編集する画面に移ります。

役職設定 役職の追加または編集する画面に移ります。

＋部署追加 部署を追加できます

部署の編集ができます。

サイドバー 設定 ▶部署役職管理より 左記画面にアクセスします。  

　操作可能な権限種類

サイドバー 設定 ▶「ユーザー管理」より左記画面にアクセスします。  

項目名 内容

  クリックすると下記の画面に移ります。

編集する

部署・役職の編集が行えます。

部署役職管理

　操作可能な権限種類 ユーザー 管理



【機能紹介編】承認ルートの設定  

1．承認ルートを追加  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サイドバー 設定 ▶承認ルート管理 をクリックし左記画面を開きます。  

概要：申請者から、どの部署・役職、ユーザーを通って承認申請を回すか設定を行います。 

項目名 内容

＋承認ルート追加   承認ルート作成画面が表示されます。

名称 承認ルートの名称を入力します。

承認する過程を増やすことができます。

承認者の部署・役職、ユーザーを選択できます。

金額（発注金額税込）を条件にルートを分岐させることができます。

ユーザー選択 ユーザー選択画面を表示します。

部署役職選択 部署役職選択画面を表示します。

承認する過程を削除することができます。

保存 承認ルート作成完了です。

　操作可能な権限種類 承認ルート管理

設定例 

部署役職情報が表示されます

ユーザー情報が表示されます



ポイント

●承認ルートが確定するタイミングについて
承認ルートが割り振られた工事に対する発注書が作成され、 承認申請を回す をクリックしたタ
イミングで工事に紐づいた承認ルートが適用されます。

●承認ルートの解除について
承認ルート確定後の解除は行えない仕様となります。

【機能紹介編】承認ルートの設定  

2．工事割当設定  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作成した承認ルートが表示されます

サイドバー　設定 ▶承認ルート管理 ▶工事割当　を選択し左記画面を開きます。

　操作可能な権限種類 承認ルート管理

作成した工事が表示されます

項目名称   内容 

+工事の割当 クリックする。

承認ルート 割り当てるルートを選択します。

工事選択 割り当てる工事を検索します。

選択したルートに割り当てる工事を　 　で選択します。  
複数選択することもできます。

保存 割当完了です。

概要： 作成した承認ルートを工事に割当設定します。  



項目名称   内容 

┃ 担当発注書 自分に稟議が回ってきている発注書だけを閲覧できます。  

┃ 全社発注書
全社の発注書を閲覧することが可能です。  
いずれのビューも操作方法は同じです。※権限制限あり  

ロゴ右の矢印部分をクリックすることで、サイドバーを閉じることがで
きます。 
再度、同じボタンをクリックすると、開くことができます。

ダウンロード機能

CSVダウンロード  

選択している発注書のCSV形式のデータをダウンロードします。 ※1p

（最大50件ずつ）ダウンロード可能です。  

CSV全件ダウンロード  

検索要件を満たす発注書全てのCSV形式のデータを一括ダウンロー

ドします。  

電子契約締結書ダウンロード  

選択している発注書の電子契約締結書をダウンロードします。  

合計発注金額 選択した発注書の合計金額が確認できます。

変更回数   変更発注申請を行った回数が表示されます。  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【機能紹介編】その他の機能　  

自分が担当となっている発注書の閲覧  

作成したタグが表示されます



項目名称 内容

CSVダウンロード またはCSV全件ダウンロードをクリックします。

CSVカスタマイズを作成
（β版) クリックすることで詳細設定画面が表示されます。

名称未設定 作成するCSV出力フォーマットの名称を任意で入力可能です。

+表作成

クリックします。
CSVに出力したい表がある場合には、以下の検索窓から表名を指定
する必要があります。

+列作成

クリックすることで、1列分のCSV出力設定を行えます。  
出力したい列数に合わせてクリックし、複数列の設定が可能です。  
出力内容は選択・テキスト・カスタムの3種より選択が出来ます。  
出力したい内容に合わせて選択します。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
それぞれの詳細については次ページをご参照ください。  

ダウンロード CSV形式にてダウンロードを行います。  

保存 作成したCSV出力フォーマットを保存します。  

【β版機能】CSV カスタマイズ  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1．CSV出力フォーマットの作成  

概要： 任意のCSVデータをDigital Billderから出力することが可能です。  



【β版機能】CSV カスタマイズの操作〜基本編〜  

58

項目名称 内容

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　項目名を選択すること

で、発注書の各項目を出力することができます。  

表項目は 「表」で始まる名称になっています。  

シンプルには下のように設定されます。表へ即時反映されます。  

 

 

 

 

 

 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　テキストモードでは、上

のように固定された値を出力することができます。空欄も可能です。  

「ダウンロード」ボタンから、できたものをCSVとしてダウンロード可能です。  

選択モード  

テキストモード  



【β版機能】CSV カスタマイズ  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計算式 内容

dayjs(x1).format('YYYYMMDD') 提出日をYYYYMMDD形式で出力

dayjs(x1).endOf("month").format("YYYYMMDD")
提出日を請求月月末固定でYYYYMMDD

形式で出力  

dayjs(x1).date(25).add(1, 
"month").format("YYYYMMDD")

提出日の翌月 25日を出力

dayjs(x1).date(1).add(1, 
"month").endOf("month").format("YYYYMMDD")

提出日の翌月末を出力

dayjs(x1).format("YYYY") 提出日の年のみを出力

dayjs(x1).format("MM") 提出日の月のみを出力

dayjs(x1).format("DD") 提出日の日のみを出力

1．出力形式：カスタマイズ（日にち指定）  

x1＝提出日 を指定　  

デフォルトではYYYY-MM-DDの形式で出力されます。  

その他の形式で出力する場合には出力形式を指定する必要があります。  

概要： カスタムモードでは、Excelのように自由自在に値を出力することができます。  

JavaScript の機能を部分的に使うことが可能です。  

ボタンを押すことで、「選択モード」同様の変数（x1, x2,...)を追加できます。  

文字列どうしは「"提出日: " + x1 + " / 請求金額" + x2」のように+で結合可能です。  

“や+やx1などは 全て半角である ことに注意してください。

提出日



【β版機能】CSV カスタマイズ  

60

計算式 x1の項目 内容

Math.round(Number(x1) * 0.1) 金額(税込) 金額(税込)の値を小数点以下四捨五入
し出力

Math.floor(Number(x1) * 0.1) 金額(税込)  金額(税込)の値を小数点以下切り捨て
し出力 

Math.ceil(Number(x1) * 0.1) 金額(税込) 金額(税込)の値を小数点以下切り上げ
し出力

purchaseNo+1 発注書が何枚目かを出力

idxInPurchase+1 同じ発注書内で何行目か  

idxInSheet  +1 同じ表内で何行目か  

sheetLen 表の行数

jobCategoryRefIdx 発注書内で何番目の工種か

jobDetailIdx 発注書内で何番目の細目か

.slice(1, 7) 工事コード
工事コードの 2桁目～7桁目の6桁を出

力

x1.split("-")[0] 工事コード -(ハイフン )より前の値のみを出力する

x1.split("-")[1] 工事コード -(ハイフン )より後の値のみを出力する

x1 != "" ? “＊＊＊ ” : “” 任意の項目

x1が空欄でないなら ＊＊＊ を出力

x1が空欄の場合は、空欄を出力

※＊は任意の値に置換可能です。

x1 != "" ? x1 : 0 任意の項目

対象箇所に出力あったら指定した値

(1)、ない場合は空欄

※１は任意の値に置換可能です。

2．出力形式：カスタマイズ（その他）   x1＝任意の項目 を指定　  

JavaScriptの条件式(三項演算子)や関数を用いることができます。  

条件式の場合、「条件 ? 真の場合 : 偽の場合」のように表します。  

複数の条件式を組み合わせることも可能です。  


