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操作マニュアル 注意事項について

当操作マニュアルは「取引開始前の初期設定」 「正しい操作方法」などに関する注意事項などが記載されています。
ご利用前に必ず「操作マニュアル」をお読みください。

01
１３ページ参照

初期設定 ＜会社情報＞

貴社の代表者役職と代表者氏名、代表電話番号も、
入力必須です。初期設定をお願いします。

02
１８ページ参照

初期設定 ＜振込先口座＞

設定された振込先口座 「選択」をクリックして「既定」
に設定します。
１８ページ❹の設定をお願いします。

03
２１ページ参照

初期設定 ＜取引先部署（課）＞

大分県各部署ごとに請求書を発行するための設定で
す。取引先の部署を設定してください
２１ページ❾の設定をお願いします。

04
請求書の発行先部署について

２１ページ❾で設定した大分県の各部署へ請求書発行
をお願いします。大分県 （表示専用）へは発行しない
でください。

05
発注について

見積書発行後、大分県からの発注書をご確認いただ
いてから納品準備をお願いします。
見積書を採用した場合でも、発注書がない場合は、
キャンセルをさせていただく可能性があります。

❶

❷
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招待メール受信

消耗品 発注 システムで取引を 開始するには、本県からの「招待 メールを受信」し、初期

設定が必要です。すでにプラットフォ ームIDを利用している事業者も招待メールを受信

し、承認手続きが必要です。

本県からの招待 メールを受信しましたらプラットフォ ームの初期設定をお願いします。

手順 １手順 １

手順 ２手順 ２

手順 ３手順 ３

招待メール受信～電子取引開始までの準備について

消耗品発注システムの初期設定

消耗品発注システム操作マニュアルの
詳細を入手

消耗品 発注 システムの操作マニュアル詳細は、大分県ホ ームペ ージに公 開します。

＜操作マニュアルダウンロ ードペ ージ＞

https://www .pref.oita.jp/ soshiki/20010/ oita-shsy stem.html

当操作マニュアルを確認の上、初期設定をお願いします。

設定内容は、ログインID・パ スワ ード／ 会社情報／代表者職／代表者氏名などの情報
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大分県消耗品発注システム ＜BtoBプラットフォーム＞

初期設定 ＜招待メール受信・ログイン設定＞
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招待メール受信後のログイン設定

大分県の招待メール受信とログイン設定1

消耗品発注システムで電子取引する場合は、BtoBプラットフォーム専用の
ログインID取得が必要です。
招待メールを受信し、必要情報を登録・承認することで取得できます。

なお、すでにBtoBプラットフォームIDを取得している場合でも、大分県の
招待メールを受信し、「承認」手続きが必要です。

✔【送信】 大分県より招待メールを送信します。

✔ 【送信元アドレス】 post-master@infomart.co.jp

✔ 【件名】 【大分県様より】請求書の電子化についてのご案内

❶ ご利用の手続きはこちら（無料）
をクリックします。

招待メール送信日について2

＜招待メールサンプル画面＞

❶

続く

招待メール受信後の設定3
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＜BtoBプラットフォームIDをお持ちでない場合＞

初期設定 ＜招待メール受信・ログイン設定＞
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ログイン設定 ＜プラットフォームIDをお持ちでない場合＞

貴社担当者と会社情報の設定4

❷ [無料IDを取得]をクリック

❸ 貴社の担当者情報を入力します。

❹ [企業情報登録に進む]をクリック

【パスワードの設定条件】
８文字以上

下記から最低３種類を含めて設定
「英大文字」「英小文字」
「数字」「記号」

❷

❸

❹

❺ 企業情報を登録

❻ 利用規約をご確認の上

入力内容を確認をクリック

❺
以下の項目も必須です。

・貴社 代表者役職
・貴社 代表者名
・代表 TEL

❻
続く
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ログイン設定 ＜プラットフォームIDをお持ちでない場合＞

前頁の続き5

❼ [BtoBプラットフォーム請求書（発行）]を選択

❽ [確認画面] ＞[登録]をクリックし、完了

❼

❽

[総合TOP画面]が表示されます。

❾
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＜BtoBプラットフォームIDをお持ちの場合＞

初期設定 ＜招待メール受信・ログイン設定＞
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ログイン設定 ＜すでにIDをお持ちの場合＞

BtoBプラットフォームにログイン4

❺

❶ ５ページ「ご利用の手続きはこちら」をクリック

❷ 「ログイン」をクリック

❸ 現在登録中のメールアドレスとパスワードを入力

❹ 「BtoBプラットフォーム請求書（発行）」■承認を✔します。

❺ 「BtoBプラットフォームTRADE」■承認を✔します。

❻ 確認画面＞登録をクリックします。

❼ 「総合TOP」をクリックし、代表者職と代表者氏名設定をお願いします。

❹

❻

❼

❸

❷
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BtoBプラットフォーム

初期設定 ＜会社情報設定＞

【会社情報に関する注意事項】

・貴社の代表者役職と代表者氏名、代表電話番号は、入力必須項目です。設定状況のご確認をお願いします。



13

■

Strictly Confidential ©Infomart Corporation

会社情報の設定登録 【登録必須】

下記、❶❸のいずれかの方法で会社概要の画面を表示します。

❶ 「⚙」をクリックし、❷「社員・権限設定」を選択

❸ 「サービス選択」をクリックし、❹「設定・登録」を選択

❸

会社情報の登録～確認1

❹

＜ログイン後の画面＞

❶
＜総合TOP画面＞

❷

❺ 「会社・組織・権限設定」画面を選択

❻ 「会社概要変更」をクリックします

❻

❺

続く
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会社情報の設定登録 【登録必須】

見積書や請求書に表示される貴社会社情報の設定です。

❼ 必要事項を入力します。

代表者職、代表者氏名も必須です。

会社情報の登録～確認２

会社情報を入力します。 と を選択して

登録を完了します。

❼
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BtoBプラットフォーム

初期設定 ＜振込先口座設定＞
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＜振込先口座 登録＞ 【登録必須】

請求書に記載する振込先口座の設定1

入金方法が振込の場合に設定します。

❶ 「サービス選択」を選択

❷ 「請求書」を選択

❸ 「振込先口座一覧」を選択します。

❸

❹

❹ 「口座を新規登録する」を選択します。

❺ 「振込先」を入力後、 を選択して完了です。

❺
❷

❶

続く
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＜振込先口座を請求書に設定する＞ 【登録必須】

請求書に記載する振込先口座の設定2

入金方法が振込の場合に設定します。

❻ 「設定・登録」を選択

❼ 「発行先設定」を選択

❽ 「請求書書式設定」を選択します。

❾ 「自社設定の書式」を選択します。

❿ 「請求書書式設定を新規に登録する」をクリック

❽

❼

❻

❾

❿

続く
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＜振込先口座 設定＞ 【登録必須】

請求書書式設定3

⓫ 「口座を追加する」を選択

⓬ 登録した口座を設定します。

⓭ 「確認画面へ」をクリックし、 をクリック

⓮ 請求書に振込先口座を表示するための設定です。

設定された振込先口座「選択」をクリックして「既定」に設定します。

※【重要】設定した請求書書式を「既定」に設定しください。

⓫
⓬

⓭

⓮
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BtoBプラットフォーム請求書

初期設定 ＜取引先部署（課）の設定＞
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＜取引する部署（課）の設定⑴＞ 【登録必須】

大分県各部署ごとに請求書を発行し、電子取引するために必要な設定で

す。ログイン後のTOP画面を表示してください。

❶ 「サービス選択」をクリック

❷ 「請求書」をクリック

❸ 「発行TOP」をクリック

❹ 「設定・登録」をクリック

取引する部署の設定1

❷

❶

❸
❹

取引先の部署を設定します。

❺ 発行設定タブをクリック

❻ 「発行先一覧」をクリック

続く

❺

❻
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＜取引する部署（課）の設定⑵＞ 【登録必須】

取引している部署を選択します。

❼ 「大分県」を選択 ❽ 「発行先を複製する」を選択

※取引部署の追加登録も可能です。

取引する部署の設定2

❽

取引先する部署を設定します。

❾ 取引先の部署を「✔」選択します。

❿ 「送信する」を選択します。

完了メッセージが表示されたら設定完了です。

❿

❼大分県 （表示専用）
発行先担当者「表示専用」を✔します。

❼
大分県
表示用

＜部署一覧サンプル画面＞

用度管財課
大分県東京事務所
大分県大阪事務所
政策企画課
おおいた創生推進課
・・・ほか取引している部署を選択します。

❾

❼
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消耗品発注システム ＜BtoBプラットフォーム＞

BtoBプラットフォームにログインする
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ログイン方法1

BtoBプラットフォームにログインする

❶ インターネットに接続します。
検索ワード「インフォマート ログイン」で検索します。

❷ 下記ログインをクリックします（https://www.infomart.co.jp/）

❸ ログインIDとパスワードを入力します。

BtoBプラットフォーム総合TOPが表示します。

❹ 「TRADE」をクリックします。

❸

❹
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消耗品発注システム（BtoBプラットフォームサービス）

＜取引全体イメージ＞
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＜取引全体図 イメージ＞

見積依頼書 発行

大分県 取引事業者

見積書 発行

発注書 発行

請求書 受取

請書 発行

大分県が送付する「見積依頼書」から電子取引を開始します。事業者様は、本システムで見積依頼書を確認し、見積依頼書を引用して見積書を作
成します。そして、大分県はその見積書から発注書を作成します。
見積依頼書をもとに各帳票を作成し、各帳票をキャッチボール方式で取引する仕組みとなっています。

差戻

作成

辞退見積依頼書 受取

見積書 受取

発注書 受取

請書 受取

差戻

請書

辞退

検収書 発行 検収書 受取
差戻

承認

ｚ

差戻

採用

不採用

請求書 発行

❶ ❷

❸❹

❺ ❻

❼

❿ ⓫

⓬⓭

納品書 発行❽納品書 受取❾
差戻

承認

＜事業者側で処理可能な操作＞＜大分県側で処理可能な操作＞

・・＜見積依頼を辞退する＞
・・＜見積書を作成する＞
・・＜依頼書に不備があり差戻する＞

＜見積書の不採用＞・・
＜見積書を採用する＞・・
＜見積書に不備があり差戻する＞

・・＜見積を辞退する＞
・・＜受注可能な場合＞
・・＜発注書に不備があり差戻する＞

＜納品書の承認＞・・
＜納品書に不備があり差戻する＞

・・＜検収書を承認する＞
・・＜検収書に不備があり差戻する＞

差戻

承認＜請求書の承認＞・・
＜請求書に不備があり差戻する＞
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消耗品発注システム（BtoBプラットフォーム）

＜各帳票様式の注意事項と必須項目について＞
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「見積書」について

❶ 見積書に記載が必要な必須情報です。

会社情報に設定された情報が表示されます。

見積書の必須情報2

＜事業者区分＞
➡課税事業者 または免税事業者の設定

＜代表者情報＞
➡貴社代表者職／代表者氏名／電話番号の設定

システム画面入力後、PDFに変換した見積書のイメージサンプル1

❶

❷

＜見積発行 責任者＞
➡見積書を発行する責任者の部署、氏名、電話番号の設定

❷ 見積書作成時に必ず入力をお願いします。入力必須項目です。
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「納品書」「検収書」について

❶ 納品書発行は必須です。発注請書を引用し、納品書に変換します。

システム画面入力後、PDF変換した納品書のイメージサンプル1

＜納品書を発行された事業者情報 イメージサンプル＞

❷ 見積書作成時の入力必須項目です。

大分県から発行された検収書をPDF変換したイメージサンプル2

❶ 大分県から発行された検収書を確認・承認をします。

承認後、請求書を作成できます。
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「請求書 おもて」について

● 大分県から発行された検収書を引用し、請求書を作成します。

システム画面からPDFに変換した請求書のイメージサンプル1

＜請求書を発行された事業者情報 イメージサンプル＞

【請求書おもてに必要な入力項目】

❶ 債権者情報（事業者の請求元代表者職・代表者氏名も必須）

❷ インボイス登録がある場合は、課税事業者登録番号

❸ [請求金額] [今回請求金額（税抜）] [今回消費税] [今回請求金額（税込）]

❹ [振込先]（金融機関名／預金種別／口座番号／口座名義人）

※上記❶❷は、事前に登録された会社情報が表示されます。

※印影とロゴは任意です。 ❸

❶

❷

印影とロゴは任意

続く

❹
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【請求書明細に必要な入力項目】

❶ 明細日付

❷ 明細項目（商品名を入力します）

❸ 単価

❹ 数量

❺ 単位

❻ 金額

※下記、請求書の明細サンプルは、消費税計算の設定を請求総額単位で

設定しているケースです。

❶

「請求書 明細」について

システム画面からPDFに変換した請求書のイメージサンプル1

【消費税計算について】

電子請求書で対応可能な消費税計算方法は、以下の通りです。

【課税単位】 請求総額／明細単位

【課税区分】 課税、非課税、免税、不課税

【税率】 0、5、8、10 ％

❷ ❸ ❹ ❺ ❻
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●その他 設定

１．BtoBプラットフォームに貴社員IDを追加

２．不要なメールを受信拒否する設定

３．請求書に代表者印を登録する

消耗品発注システム（BtoBプラットフォーム）
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BtoBプラットフォームに社員IDを追加

社員IDを追加する方法1

サービスを利用する貴社員の登録は、プラットフォームIDの管理者に

て社員の情報を登録し「招待」を行うことで、社員もプラットフォー

ムIDを保持することができます。

❶ 「社員を招待する」をクリックします。

❷ 社員情報を登録して、招待します。

❶

❷
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メール受信を設定します1

不要なメールを受信拒否する設定

❸「個人設定」をクリックして、下記の画面を表示します。

❹「メール受信設定」をクリックして、次ページへ続きます。

❶「サービス選択」をクリックして、下記の画面を表示します。

❷「設定・登録」をクリックします。

❶
❷

❸

❹

BtoBプラットフォームのメールマガジンや、各種ご案内メールの受信設
定です。不要なメール案内を「受け取らない」設定が可能です。

BtoBプラットフォームのメールマガジンのご案内メール受信設定です。「受

け取らない」を選択します。

クリックして設定完了します。
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請求書に代表者印を登録

大分県に発行する電子請求書に限り、代表者印は必須ではありません。

※必要に応じて印影登録することも可能です。

❶ 「印影」を選択

請求書に代表者印を設定1

❶

❸

❷

❹

❷ 「画像ファイルをセットし、アップロード」します。

❸ 「自動調整」でサイズ調整します。

❹ 「確認画面へ」を選択して「登録する」で完了します。
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BtoBプラットフォームサービス

●お問合せ

１．操作マニュアル

２．よくあるご質問

３．操作に関する問合せ
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操作マニュアルとメール問合せ

BtoBプラットフォーム操作に関するお問合せ1

❶ 操作マニュアルを確認します。

❷ よくある質問を確認します。

❸ 「お問い合わせフォーム」から問い合わせも可能です。

ｖ
❶

❷

❸

ｖ
❷
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お問合せ

⑴ 本件に関するお問合せ

⑵ 消耗品発注システムの運用に関するお問合せ

※お問い 合せは、回答の検討資料とするため メールのみの受付として
います。ご了承ください。

担当 部署
大分県 会計管理局 審査・指導室
財務総合システム開発班

メール zaimu-kaihatsu@pref.oita.jp

1 大分県へのお問合せ

■ 頂いたご質問は、取りまとめ次第、大分県ホームページにも掲載します。
（掲載ホームページURL：https://www.pref.oita.jp/soshiki/20010/oita-shsystem.html）

⑴ BtoBプラットフォームに関する操作のみ

2 （運営会社）㈱インフォマートへの問合せ

【大分県との取引に必要な初期設定に関する問合せ】

❶電話による問合せ（大分県専用ダイヤル）：
専用ダイヤル（０１２０－９８２ー１５３）

令和６年１月１５日（月）～１月２６日（金）
平日１０時～1２時／１３時～１７時

（運営会社：(株)インフォマート）

❷電話以外の問合せ：前頁記載の方法で問合せください。

※運用などは大分県へ問合せください。


