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適格請求書等保存方式（インボイス制度）に伴う、
請求管理ロボ マイページ作成のご案内

平素より弊社製品をご愛好いただき、ありがとうございます。
令和５年10月１日から適応されるインボイス制度に請求書を対応するべく、
請求管理ロボというシステムを導入することとなりました。
大変お手数おかけいたしますが、
下記手順に従って、請求管理ロボのマイページの作成にご協力ください。

①弊社より発行するマイページ招待メールを受信

※登録URLよりアクセスしてください。

②仮パスワード発行画面

※仮パスワード発行ボタンクリックすると、
⑤の仮パスワードメールが送付されます。

③仮パスワード発行完了画面

※ログイン画⾯を表⽰をクリックすると、
④の仮パスワードでログイン画⾯に遷移します。

④仮パスワードによるサインイン

招待メールを受信したメールアドレス

⑤の仮パスワード

⑤仮パスワードメール
※③の完了のタイミングで受信されます。

⑥本パスワード設定

本パスワードを⼊⼒し
パスワードを変えるで本パスワード設定
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⑦マイページ初期設定（基本情報入力）

会社名を入力

部署（店舗）名を入力

担当者名を入力

⑧請求元会社（請求書を受け取る会社を設定）

※お取引様会社情報が表示されます

※利用規約確認の上、☑を入れる

※請求書を受け取るをクリックし、⑨マイページ一覧画面へ遷移

⑨マイページ一覧画面 （配信された請求書一覧画面）
※初回登録完了後にログインしますと、この請求書一覧画面に遷移します。

請求書がアップロードされた場合、
招待メールアドレス宛に配信メールが送付されますので、
マイページよりダウンロードをお願いいたします。

_____________________________________
※お取引先様側で配信メールは解除することも可能です。

※受領日の右隣にカーソルを合わせると
ダウンロードボタンが表示されます。

※一度PDFダウンロードすると、
確認ステータスが「確認済み」となるため、
再ダウンロードの場合は、検索条件による絞 り込み

（確認済みに☑）をお願いいたします。

※パスワードをお忘れにならないようご注意ください。
_____________________________________

複数の担当者様が請求書案内を受け取りしたい場合は
マイページ登録完了後、 下記設定より追加可能になります。

マイページへアクセス→ユーザー名→
ワークスペース設定→ユーザー一覧→ユーザー登録より追加。

マイページ登録後の操作説明のヘルプページは
下記QRコードを読み込んでいただき、ご確認ください。

【お問い合わせ】
本登録に関する問合せはEXSEED JAPAN営業担当者へお願いい たします。


