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東日本ビジネスコネクト

請求書業務編
操作マニュアル〈第3版〉
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務

本サービスは、お客さまがＷｅｂ上で必要事項を入力することにより、お取引先
に対してインボイス制度に対応した適格請求書が作成できるサービスです。
※事前にインボイス発行登録事業者の登録を受ける必要があります。
※マスターユーザの他、一般ユーザもご利用できます。(ユーザ毎の利用権限設定
はできません。)

（2024年5月現在）
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務 1 適格請求書作成（1）

1 【請求書作成サービス】ボ
タンをクリックします。

3 請求書作成画面が表示され
ます。必要事項を入力し、【この
内容で作成する】をクリック
します。

2 請求書作成サービスページ
の【請求書作成】ボタンをク
リックします。

【この内容で作成する】をクリック

1234567

【請求書作成サービス】を
クリック

【請求書作成】をクリック

【品目を追加】をクリックして
明細を追加
★最大25明細

口座連携している口座から選択
★他行口座の選択および、
　口座の手動入力には対応
　しておりません

1234567 9876543

￥800,000 ￥10,500,000
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務 1 適格請求書作成（2）

【作成する】をクリックすると、請求書のPDFがブラウザ画面で表示され、東日本ビジネスコ
ネクト上に保存されます。
 [作成される請求書見本(PDFファイル)]

1234567

※作成した請求書は法令等の定めにより、控えを保管する必要があります。
※作成した請求書の東日本ビジネスコネクト上でのデータ保存期間は3ヵ月となり
ます。
　仕入税額控除等の法令の適用を受けるために必要な期間に対応してないため、発
行した請求書の控えはご自身で、かつ当該法令の適用を受けるための期間、別途
保管する必要があります。
※本サービスで作成した適格請求書について、電子帳簿保存法等の適用を受けるた
めには、不当な訂正削除の防止に関する事務処理規程を整備するなどの手続きを
ご自身で行う必要があります。
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務 2 保管

請求書の控えを保管したい場合、
【PDF　　】をクリックします。
PDFファイルがご利用のPCにダウン
ロードされますので、お客さまご自身
で保管願います。
※PDFファイル名：「invoice_ファイル
　生成年月日時分秒(YYYY-MM-DD-
　HH-MM-SS).pdf」

【PDF　　】をクリック
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務 3 編集

作成済の請求書を修正する
場合、【…】をクリックした後、
【編集】を選択します。

1

2 請求書編集画面が表示され
ます。送付先情報・依頼主
情報・取引情報を修正し、
【この内容を保存する】を
クリックします。
取引情報の一部を削除する
場合、【削除】をクリックし
ます。

【この内容を保存する】をクリック

1234567

②【編集】を選択

修正したい項目を編集

【削除】をクリック

①【…】をクリック
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務 4 削除

1 作成済の請求書を削除する
場合、【…】をクリックした後、
【編集】を選択します。

2 請求書編集画面が表示され
ますので、【この内容を削除
する】をクリックします。

①【…】をクリック

②【編集】を選択

1234567

【この内容を削除する】をクリック

3 【この内容を削除する】をク
リックすると、確認画面が表示
されます。削除したい場合、
【削除する】をクリックしま
す。

【削除する】をクリック
★復元できません

1234567
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東日本
ビジネスコネクト
請求書業務 5 複製

作成済の請求書を流用して
作成する場合、【…】をクリック
した後、【複製】を選択しま
す。

1

請求書作成画面が表示され
ます。送付先情報・依頼主
情報・取引情報は以前作成
した情報が引き継がれるた
め、修正したい項目を編集し
た後、【この内容で作成する】
をクリックします。

2

①修正したい項目を編集

②【この内容で作成する】をクリック

①【…】をクリック

②【複製】を選択

1234567



D03-0002M  (2024.05)KA

0120-600185
東日本銀行インフォメーションセンター

受付時間：銀行営業日（平日）の午前9時から午後5時までです。

サービス内容のお問い合わせ

0120-052582
東日本IBサポートデスク

受付時間：銀行営業日（平日）の午前9時から午後9時までです。

操作のサポートについて

https://www.higashi-nipponbank.co.jp/

東日本ビジネスIBサービス、IBデータ伝送サービス、東日本ビジネ
スコネクトの操作のご不明点等につきましては、東日本IBサポート
デスクへお問い合わせください。専門スタッフがお電話で操作のサ
ポートをいたします。

操作方法をお電話でサポート


