
Excel等による請求書の
一括取込作成



Excelの入力マニュアル

桃色のセルを入力してください

画像右端
紫色のセ
ルの金額
を入力す
る

請 求 書
番 号 を
入 力 す
る

品名ひと
つあたり
の単価を
税抜きで
入力する

品名を入
力する
100 件 ま
で入力可
能です

数量・
単位を
入力す
る

請求書
の件名
を入力
する

市から
通知が
あった
債権者
番号を
入力す
る

Excelファイルは上書き保存はしないでください。
必ず名前を付けて保存をしてください。



使用しない行及び列は、使用しない行・列から行の番号103まで削除してください。



①一括取込作成をクリック

②清須市長と
入力する

③入力後、検索す
るをクリックする

Haratte一括取込処理
マニュアル

※Haratteログイン後



④清須市長となってい
ることを確認する。

⑤確認後、クリックする



⑥エクセルファイルをド
ラッグアンドドロップする
か、選択をクリックする



⑦エクセルファイルを選択

選択をクリックし
た場合

⑧開くをクリックする



⑨アップロードを
クリックする



⑩請求書発行をク
リックする

エラーがあれば、
エラーを修正する
こと



⑪ホームへ戻るを
クリックする



⑫処理済を確認し、
１件をクリックする

処理済になっ
ていることを
確認する



⑬チェックボックス
をクリックし、メー
ル送信をクリックす
る

請求書を確認する場
合は、詳細をクリッ
クする

チェックする



⑭メール送信をク
リックする


