
「長門市」を入力し「検索する」を選択する。  

2回目以降はここをクリックすることで「作成文書選択」の画面が開きます。

検索結果が表示されるので「長門市 長門市長」を選択する。  

文書選択が表示されるので「請求書」を選択する。  



件名を入力します。 

 「１つ目の品名ほか○点」 等 わかりやすい名称でお願いします。 

 また、提出課等を入力されると請求書の管理に役立つと思われます。  

明細の入力をお願いします。 

 品名、数量、単位、単価の入力をお願いします。 

 単位については、直接入力またはリストからの選択となります。 

手入力する場合はチェックを外し 

直接入力をしてください。 

振込先口座について「口座選択」または「新規口座」を選んでください。 

すべての入力が完了したら作成に進むを選択し内容の確認を行ってください。 

内容確認後請求書の発行を行ってください。 


