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1
「Mikatano インボイス管理」について

1

発行済・受領済の書類管理を一箇所で

● 「Mikatano インボイス管理」とは、受領済・発行済の請求書などを一箇所にまとめて管理することで、消込作業や入出金状況

の確認に関する経理業務の負担を軽減するサービスです。

● なお、「Mikatano インボイス管理」に電子受領した請求書などを保存することで、「電子帳簿保存法（電子取引・スキャナ保

存）」「インボイス制度」に対応できます。

経理担当者など全体の請求情報を確認すべき人には「管理者」権限を付与、営業担当者など自分の受領した書類の登録やステータスなど

を把握したい人には「一般」権限を付与、と使い分けていただくことで安全に効率的な運用が可能となります。

安心の権限管理

「Mikatano インボイス管理」には、以下の2つの権限をご用意しております。

● 管理者：

「Mikatano インボイス管理」の書類データの保存・編集、利用者の追加、取引先の追加・編集などの操作が行え、全ての書類データ

が閲覧・編集できます。（人数制限はございません）

● 一般：

発行・受領した書類データを下書き保存することができます。ご自身が下書き保存したデータが下書きステータスのうちは編集も可

能ですが、ステータスが変わったものについては閲覧のみが可能となります。

「M ikatano 資金管理」を利用している場合に限ります。

（M ikatano 資金管理の取り扱いは金融機関により異なります）

※自動入力された内容は、お客さまでもご確認ください。

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7925372366489-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E3%81%AB%E5%AF%BE%E5%BF%9C%E3%81%97%E3%81%A6%E3%81%84%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7925372366489-%E9%9B%BB%E5%AD%90%E5%B8%B3%E7%B0%BF%E4%BF%9D%E5%AD%98%E6%B3%95%E3%81%AB%E5%AF%BE%E5%BF%9C%E3%81%97%E3%81%A6%E3%81%84%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22177687645593/


2 ログインする

サービスへのログイン方法は、お手数ですが以下をご確認ください。
https://support.id.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/10557300010777
（QRコードからも該当ページにアクセスできます。）
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3 ホームの使い方を知る

3

ホーム画面ではサービスからのお知らせや、データ化した請求情報のサマリがご覧いただけます。

また画面の構成は「サイドメニュー」「ヘッダー」「メイン画面」に分かれており、「サイドメニュー」から各種機能を切り替えることができます。

①サイドメニュー

ご利用いただける機能が表示されており、

選択すると各機能のページに遷移します。

②サービス一覧

クリックすると、Mikatanoシリーズのサ

ービス一覧画面に遷移します。

③ヘルプボタン

クリックすると、「よくある質問」「ご利

用ガイド」「お問い合わせ」が表示されま

す。操作方法がわからないときにご活用い

ただけます。

④設定・管理メニュー

▼をクリックすると、ご自身の権限に応じ

てMikatano ID、Mikatano インボイス管理

の設定・管理メニュー、ログアウトボタン

が表示されます。

⑤規約類

規約・特約が確認できます。

⑥ 今期の支払額・請求額

期限が今期＊となっている支払および請求デ

ータの合計金額が表示されます。

⑦ 今月の支払・請求

期限が今月頭〜末までとなっている支払お

よび請求データの合計金額が表示されます。

⑧ 来月の支払・請求

期限が来月頭〜末までとなっている支払お

よび請求データの合計金額が表示されます。

⑨ 未支払・未入金

期限が今期＊となっている支払および請求デ

ータのうち、ステータスが「未支払」および

「未入金」となっているものの合計金額と件

数が表示されます。

支払遅延・入金遅延

期限が今期＊となっている支払および請求

データのうち、期限を超えているにも関

わらずステータスが「未支払」および

「未入金」となっているものの合計金額

と件数が表示されます。

※サマリ情報には「下書き」ステータスの

ものは含まれません。

※⑦〜⑪については「一般」権限をお持ち

の方はご自身で「下書き」保存したデータ

のうち、「管理者」権限をお持ちの方がス

テータスを変更したデータのみサマリとし

て表示されます。

＊今期とは…

「Mikatano ID」にて事業者設定で登録し

ている決算月の月末から遡って12ヶ月間

を示します。（決算月が3月の場合、4月-

翌年3月）

＜サマリ情報＞

⑪

支払期限・入金期限⑩
土日祝日を含め二日以内に支払または入金の

期限が到来する請求データの合計金額が表示

されます。

① ② ③ ④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨
⑩
⑪



4 書類をデータ化する

PDFファイルをアップロードしてデータ化する4 -1

①
ホームの今期の支払額の中にある「支払を追加」または、

支払一覧にある「支払を追加」をクリックします。

※自社で発行した請求書などの写しを登録する場合は、

「支払を追加」をクリックしてください。

受領および発行した請求書や各書類をデータ化し、入出金のステータスや期日の管理が行えます。データ化の方法はPDFファイル

をアップロードする方法と手入力の2通りあります。支払情報・請求情報共に追加の流れは同じのため、支払情報の画面をもとに

説明します。※一般権限の場合は「下書き保存」までが可能となります。

② アップロードする書類の「電帳法区分」を選択し、PCに保

存していたPDFデータをドロップまたは、「書類を選択」か

ら選択します。

4

事前準備として、書類をPCにPDF形式で保存してください。PDF以外のファイル形式は登録できませんのでご注意ください。

※インボイス制度の適格請求書形式で書類を保存する場合、「適格請求書発行事業者登録番号」の事前設定が必要です。

※「電帳法区分」では、紙で作成・受領した請求書などは

「スキャナ保存」を、電子データで作成・受領した書類は

「電子取引データ保存」を選択してください。

※1ファイルあたりのサイズは7MB以下にしてください。

※複数のファイルを選択して、まとめてデータ化することも

可能ですが、上限は10ファイルです。

※PDFの解像度が低い場合や回転している場合は、読み取り

不備が発生する可能性があります。

※読み取りに失敗した場合は、手入力で請求書などの登録を

行ってください。

（手入力の方法は、「4-2. 手入力してデータ化する」からご

確認ください。）

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22178091083545-%E9%81%A9%E6%A0%BC%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E7%99%BA%E8%A1%8C%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E8%80%85%E7%99%BB%E9%8C%B2%E7%95%AA%E5%8F%B7%E3%81%AE%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7926199907225-PDF%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%8C%E3%81%86%E3%81%BE%E3%81%8F%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%AA%E3%81%84%E5%A0%B4%E5%90%88%E3%81%AE%E8%A7%A3%E6%B1%BA%E6%96%B9%E6%B3%95%E3%82%92%E6%95%99%E3%81%88%E3%81%A6%E3%81%8F%E3%81%A0%E3%81%95%E3%81%84-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7926199907225-PDF%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%8C%E3%81%86%E3%81%BE%E3%81%8F%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%AA%E3%81%84%E5%A0%B4%E5%90%88%E3%81%AE%E8%A7%A3%E6%B1%BA%E6%96%B9%E6%B3%95%E3%82%92%E6%95%99%E3%81%88%E3%81%A6%E3%81%8F%E3%81%A0%E3%81%95%E3%81%84-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7926199907225-PDF%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%83%83%E3%83%97%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%8C%E3%81%86%E3%81%BE%E3%81%8F%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%AA%E3%81%84%E5%A0%B4%E5%90%88%E3%81%AE%E8%A7%A3%E6%B1%BA%E6%96%B9%E6%B3%95%E3%82%92%E6%95%99%E3%81%88%E3%81%A6%E3%81%8F%E3%81%A0%E3%81%95%E3%81%84-


③ 選択した書類が表示されたのを確認して「書類ありで次へ」

をクリックします。

④

※ファイルが間違っていた場合は「×」をクリックして

やり直してください。

※10ファイルより多く選択していた場合はエラーが表示

されます。

5

アップロードした書類を保存するには、必須項目の入力が

必要です。

また、請求日・支払い期限・請求金額が反映されるので

間違っていないかを確認し、情報に誤りがあれば手入力で

修正します。

〈必須項目〉

書類区分

インボイス区分

支払先

発行日

支払期限

合計金額

（次ページに詳細を掲載しております。）

〈任意項目〉

案件

書類No.

伝票No.

メモ

・「案件」名の設定についてはp7ページをご覧ください。

・「書類No.」「伝票No.」は任意の入力項目になりますので、

書類との相互関連性確保の為にご活用ください。

・「メモ」は全角/半角1024文字以内で入力してください。

※画面上部に赤字でメッセージが表示されている場合は、

保存を完了できません（スキャナ保存の法令要件を充足して

いない場合に、表示されます。スキャナ等の階調・解像度の

設定を変更後、再度書類をスキャンして、アップロードして

ください）。



6

完了

【インボイス区分】を選択します。

なお、インボイス区分で「適格請求書」「適格簡易請求書」

「適格返還請求書」を選択した場合は、以下が入力必須項目

として表示されます。

①【チェックボックス】

「適格請求書発行事業者登録番号」欄に表示されている

番号と、アップロードした書類の番号が一致すること

を確認のうえ、「アップロードした書類記載の番号と

一致している」にチェックを付けます。

②【消費税額の内訳】

「10％対象税込金額」「8％対象税込金額」「消費税額」

がアップロードした書類と一致していることを確認し

てください。

※自動読取による情報が不足している場合は手入力でご記入

ください。

また、「区分記載請求書」を選択した場合は、「10％対象税

込金額」「8％対象税込金額」が入力必須項目として表示され

ます。

支払先はプルダウンより選択します。

「取引先」「事業者管理」への

「適格請求書発行事業者登録番

号」の登録有無により、選択で

きる「インボイス区分」が異な

ります。

【番号登録がある場合】

「請求書」「適格請求書」「適

格簡易請求書」「適格返還請求

書」の中から選択できます。

【番号登録がない場合】

「請求書」「区分記載請求書」

の中から選択できます。

※適格請求書発行事業者登録番号の登録方法はこちらをご

確認ください。

なお、適格請求書発行事業者登録番号に入力がない場合は、

請求書を適格請求書方式で保存できません。

【書類区分】は7種類から選択可能です。プルダウンより

該当する書類の種類を選択ください。

〈必須項目〉

• 書類区分

• インボイス区分

• 支払先

• 発行日

• 支払期限

• 合計金額

領収書
請求書
検収書
納品書
契約書
発注書
見積書

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22141135009945
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22178091083545-%E9%81%A9%E6%A0%BC%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E7%99%BA%E8%A1%8C%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E8%80%85%E7%99%BB%E9%8C%B2%E7%95%AA%E5%8F%B7%E3%81%AE%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-


① 案件の登録・追加・設定は支払/請求の登録

画面、編集画面で行えます。

※一度新たに作成した案件名を編集・削除

する事ができませんのでご注意ください。

②
〈新規に案件名を作成〉

①「＋」をクリック

②案件名を入力（全角/半角どちらも

使用可能、255文字まで入力可能）

③追加ボタンを押下

※同一案件名は入力できません。

案件名の作成について詳細はこちらを

ご覧ください。

案件名を設定する4 -2

7

〈登録済みの案件名はリスト既存から選択〉

既に登録済みの案件は各書類の登録画面また

は編集画面上でプルダウンより選択し、設定

ができます。

完了

＜案件名に絞って検索＞

登録した案件名は、支払/請求一覧画面の検索フィルタ

で選択・検索することができ、関連する書類を絞り込

んで一覧表示することが可能です。

また、検索項目に直接、文字入力をして検索も行えま

す。

本機能は案件名を元に書類の関連付けを行えるようになることで書類管理※の利便性を向上することができます。

※「請求書以外の書類の保存機能について」の詳細はこちらからご覧ください。

・

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/30654015879577
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/30653322953497


①
ホームの今期の支払額の中にある［支払を追加］または、

支払い一覧画面の［支払を追加］をクリックします。

②
「自動読取」のチェックを外し、「書類を選択」またはPDF

をドロップして、請求書などのデータをアップロードします。

手入力してデータ化する4 -3

8

③

支払先はプルダウンより選択し、その他必

須項目は手入力し［保存］をクリックしま

す。

完了

※「一般」権限をお持ちの方は

「下書き保存」しかできません。

＜支払先情報が選択肢にない場合＞

［支払先を追加］から登録が行えます。詳細は前ページを参照ください。

自動読取機能を利用しないでPDFをアップロードすることが可能です。PDFの読取に失敗する場合は、本機能を利用して手入力でデータ化

してください。
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① 「書類なしで次へ」をクリックします。

② 支払先はプルダウンより選択し、その他必

須項目は手入力し［保存］をクリックしま

す。

完了

※「一般」権限をお持ちの方は

「下書き保存」しかできません。

なお、 PDFをアップロードしないで、書類のレコード（金額や日付等の情報）のみ登録することも可能です。
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＜支払先情報が選択肢にない場合＞

① ［支払先を追加］をクリックします。

② 必須項目を入力して［保存］をクリックします。

※こちらで登録した情報は、次回以降も利用でき

るデータとして、取引先一覧に追加され、選択肢

として表示されます。

完了

「保存」をクリックします。

※「一般」権限をお持ちの方は「下書き保存」しか

できません。

⑦

完了

⑥
保存した書類に関連するファイルを最大5個（1フ

ァイルあたり７MBまで）任意でアップロードが

可能です。

なお、関連ファイル単体でアップロードすること

はできません。補足資料（メール文面のスクリー

ンショット等）がある場合にご活用ください。

※関連ファイルとしてアップロードした書類にタ

イムスタンプは付与されません。

※アップロードする関連ファイルの形式に制限は

ございません。

関連するファイルを保存する4 -4



5 登録済データを管理する

ステータスを更新する
5 -1

① 今期の支払額の［支払一覧］またはサイ

ドメニューの［支払一覧］をクリックし

ます。

登録済の請求情報を確認し、ステータスの管理や期日の確認を行えます。

支払情報・請求情報共に更新の流れは同じのため、支払情報の画面をもとに説明します。

※「一般」権限をお持ちの方は、機能に一部制限があります。

！ 支払期限が過ぎているのに、支払済

ステータスになっていないものは支払期

限の箇所が赤くなり！マークが表示され

ます。

② 支払一覧にこれまで登録した支払データ

の一覧が表示されます。

変更したい項目のステータス欄をクリッ

クしステータスを変更してください。

※支払済のステータスを選択して

保存すると、以後の請求項目の編集はで

きなくなります。

※入金ステータスの更新も同様の手順で

す。

11

※「一般」権限の方はステータスの変更は行えません。

完了

!
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請求書とそれ以外の書類で選択できるス

テータスが異なりますので、下記をご参

照ください。

また、従来同様に一覧画面から変更でき

ます。

※請求書は現行の仕様通り

〈各一覧画面で選択できるステータス〉

【支払一覧画面】

・請求書

「支払済」「未支払」「下書き」

・請求書以外

「送付済」「未送付」「下書き」

【請求一覧画面】

・請求書

「入金済」「未入金」「下書き」

・請求書以外

「受領済」「未受領」「下書き」

!

ステータスの表示と選択
書類区分の表記

検索機能から、任意の書類区分を選択し

て、絞り込み検索が可能です。

ステータスや書類区分、案件名など他の

項目を組み合わせた検索もご利用いただ

けます。



① 支払一覧より編集したいデータをクリック

します。

② 登録済データが表示されるので「ゴミ箱

へ移す」をクリックで、当該データは非

表示になります。

※非表示にしたデータは、再表示すること

も可能です。

※「支払済」ステータスのデータは「ゴミ

箱へ移す」ことはできません。

登録済データを編集・非表示にする
5 -2
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※「一般」権限をお持ちの方は、自分が下書き保存した「下書き」ステータスのデータのみ編集・削除が可能です。

①支払一覧の左にあるチェックボックス

にチェックをつけることで合計金額を確

認したり、まとめて非表示（ゴミ箱へ移

す）ことも可能です。

②また、「ゴミ箱へ移動済み」＞チェッ

クボックスにチェック＞「ゴミ箱を復

元する」をクリックすることで、非表

示にしたデータを纏めて再表示するこ

とも可能です。

完了

※請求一覧での対応も同様の手順です。

! ①

②



タイムスタンプを付与する5 -3

14

登録・編集画面で「保存」または「下書

き」ボタンを押下した際に、アップロード

した書類PDFにタイムスタンプが付与され

ます（PDFのアップロード方法の詳細は、

本ガイドの4ページ目をご参照ください）。

①

タイムスタンプが付与された書類PDFは、支払/請求一覧

のプレビュー画面およびダウンロードボタンからダウンロー

ドできます。

!

!

完了

保存した書類のタイムスタンプは、

Adobe Acrobat Reader※で確認することができます。

Adobe Acrobat Readerで対象のPDFを開き、

右図①～⑤の手順でご確認ください。

※Adobe Acrobat Readerは弊社が提供するサービス

ではございません。利用方法の詳細については、

アドビ株式会社のホームページ等でご確認ください。

①クリック

②クリッ
ク

③右クリック

④クリック

⑤確認



① 検証したいデータのチェックボックスにチ

ェックをつけ、画面の下に表示される「タ

イムスタンプ検証」をクリックします。

② 「実行」をクリック後、「その他操作」＞

「タイムスタンプ検証結果」をクリックし

ます。

タイムスタンプを検証する
5 -4
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※アップロードしたファイルへのタイムスタンプの付与および改ざんされていないことを確認するための機能です。税務調査や内部監査など、ファイ

ルの真実性を確認する必要がある際にご利用ください。

完了

※請求一覧での対応も同様の手順です。

③ ステータスが「待機中」から「検証完了」

に遷移後、検証結果をCSVでダウンロー

ドできます。



データをダウンロードする
5 -5

16

① 「支払一覧」をクリックします（「請求一覧」

に保存したデータをダウンロードする場合は

「請求一覧」をクリックしてください）。

※アップロードした書類ファイル（PDF）および請求データ（CSV）をダウンロードすることが可能です。

＜書類ファイル（PDF）のダウンロード手順＞

② ダウンロードしたいレコードをクリックします。

③ 「ダウンロード」をクリックで、アップロード

した書類（PDF）がダウンロードされます。

④ なお、「プレビュー」画面からもアップロード

した書類（PDF）をダウンロードできます。

※ダウンロードしたPDFは「画像ファイル情

報」に記載の「ファイル名」で保存されます。

完了
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①
支払一覧、請求一覧にある「その他操作」＞「csvダ

ウンロード」をクリックいただくと以下のファイル

名でパソコンに保存されます。

・支払一覧：payments_2024〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

・請求一覧：incomes_2024〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

なお、ダウンロードの際に「支払期限」や「詳細条

件」から絞り込みを行うことで、特定の請求データ

だけダウンロードすることができます。

※ファイル名の「_」以降は、ダウンロードした日時

が表示されます。

※支払/請求先名、アップロード者など名称で画面表

示している項目は名称表示されます。

＜請求データ（CSV）のダウンロード手順＞

完了

CSVは以下の項目で出力されます。

・登録日

・ステータス

・発行日

・支払または入金期限

・支払先または請求先/管理コード

・合計金額

・メモ

・ファイル名

・書類No.

・書類区分

・アップロード者

・タイムスタンプ日時

・インボイス区分

・支払/請求元

・適格請求書発行事業者登録番号

・10％対象 税込金額

・10％消費税

・8％対象（軽減税率）税込金額

・8％消費税

・伝票No.

・電帳法区分

・案件

!

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7969389060889-%E6%9C%9F%E9%96%93%E3%82%84%E9%87%91%E9%A1%8D%E3%82%92%E6%8C%87%E5%AE%9A%E3%81%97%E3%81%A6%E6%A4%9C%E7%B4%A2%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7969389060889-%E6%9C%9F%E9%96%93%E3%82%84%E9%87%91%E9%A1%8D%E3%82%92%E6%8C%87%E5%AE%9A%E3%81%97%E3%81%A6%E6%A4%9C%E7%B4%A2%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7969389060889-%E6%9C%9F%E9%96%93%E3%82%84%E9%87%91%E9%A1%8D%E3%82%92%E6%8C%87%E5%AE%9A%E3%81%97%E3%81%A6%E6%A4%9C%E7%B4%A2%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-


6 支払予定を管理する

支払予定を登録する6 -1

① サイドメニューで「支払一覧」をクリックし、任意の

請求書を選択します。

請求書の支払予定を管理することができます。請求書で支払いが複数に分かれる際に、支払予定日と支払予定金額を

支払ごとに管理することができるようになります。

② ページの下部まで移動すると、「支払予定」欄が

表示されるので、 [編集]をクリックします。

※請求書の「ステータス」が「未支払」になって

いる請求書にのみ表示されます。
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③ カレンダーマークをクリックして、

「支払予定日」を設定します。

※1枚の請求書内で複数回分の支払期日が設定さ

れている場合などは、支払予定を分割することが

できます。その場合は[支払予定の追加]をクリッ

クしてください。

④ カレンダーマークをクリックして、

「支払予定日」を設定します。

※1枚の請求書内で複数回分の支払期日が設定さ

れている場合などは、支払予定を分割することが

できます。その場合は[支払予定の追加]をクリッ

クしてください。

※「支払予定」の項目を削除する場合は[×]をク

リックしてください。
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完了

⑤ 内容を確認して、 [保存]をクリックします。
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支払予定の承認を申請する-26

① 「支払予定」欄の下にある[承認申請]をクリックします。

②

内容を確認して、 [保存]をクリックします。

「承認方法」の[▼]をクリックして、

・「全員の承認が必要」・「誰か一人の承認が必要」どちらかを

押します。

・「全員の承認が必要」
→選択した管理者権限の利用者全員の承認が必要です。

・「誰か一人の承認が必要」
→選択した管理者権限の利用者のうち誰か一人の承認が必要です。

その後、承認者を選択します。

登録した支払期日や支払い方法について社内で承認を得るための機能です。Mikatano インボイス管理で「管理者」権限をお

持ちの方が承認者になれます。

③

④

完了

画面が戻り、「承認待ち」のコマンドが表示されます。

[申請取消]をクリックすると申請を取り消す事ができます。

※請求書の「ステータス」が「未支払」

になっている請求書にのみ表示されます。
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支払予定を承認する-36

① 承認者がログイン後、ホーム画面上に「承認が必要な支払予定」

通知が届きます。

通知内の[書類を確認する]をクリックして該当書類の詳細画面に

移動します。

②

申し送り事項がある場合は入力ください。再度[承認] [却下]を
クリックします。

申請内容を確認し、 [却下]または [承認]をクリックします。

※却下の場合は「却下理由」が必須入力になります。却下理由を入

力し、[却下]をクリックします。

担当者が登録した支払予定について問題がないか確認し、社内で承認・回覧の履歴を残すための機能です。

③

④

完了

画面が戻り、「承認済み」のコマンドが表示されます。



7 請求書カード払いを利用する

権限の設定をする7 -1

① 画面右上にあるご自身のお名前の右 [設定]をクリックし、

[利用者管理]を選択します。

支払予定の請求書をクレジットカードで支払うことができます。支払予定の繰越や、支払業務の効率化を実現することが

できます。

※本機能を利用可能なプランは、Mikatano インボイス管理のサービス紹介サイトにて料金表をご確認ください。なお、ご契約済

みのプランで利用可能かどうかについては、Mikatano IDへのログイン後、契約管理>契約内容にてご確認いただけます。

② 請求書カード払い機能を利用させたい利用者の

[編集]をクリックします。

22

③

完了

「支払機能を利用する」にチェックを入れ、

[保存]をクリックします。

※Mikatano インボイス管理で管理者権限をお持

ちの利用者にはあらかじめチェックが入っていま

す。
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利用申込をする-27

① サイドメニューで「支払一覧」をクリックし、請求書カード払い

を利用したい請求書を選択します。

②

③自社情報に未入力の内容がある場合は、自社情報の登録が必要
です。この画面が表示されたら、[編集]をクリックします。
自社情報を入力し、[保存]をクリックします。

※編集にはMikatano IDの管理者権限が必要です。

※自社情報を既に入力していた場合は、この作業は不要です。

ページの下部まで移動し、「支払予定」欄の[請求書カード払い]

をクリックして、申込手続きに進みます。

特定の請求書をクレジットカードで支払う際の利用方法の利用手順です。

③

④ 自社情報を確認し、[次へ]をクリックします。

※請求書の「ステータス」が「未支払」

になっている請求書にのみ表示されます。
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⑤ 振込内容、請求書情報、担当者を入力し[次へ]をクリックします。

⑥

入力した情報を確認します。 ページの下部まで移動すると、規約類
への同意欄があります。規約類を確認し、同意するにチェックを入
れます。[申込確定]をクリックします。

支払先の基本情報を入力し、[確認]をクリックします。

[支払先情報を利用して入力]をクリックすると登録済みの基本情報

から自動入力できます。支払先に複数口座が登録されている場合は、

振込先に利用する銀行口座を選択し、[支払先情報を利用して入力]

をクリックしてください。

※支払先情報を確認したい場合や振込先口座が登録されていない場

合、[支払先情報の確認・修正]をクリックすると、別のタブで支払

先情報が編集できます。

⑦

⑧ 申込完了画面が表示されます。 申込完了メールが届いている

ことを確認します。

完了
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決済を行う-37

① 審査通過の場合、申込完了の約1営業日後に、決済代行会社（オリコ）

より決済手続きのご案内メールが届きます。メール本文内にある決済

リンクをクリックします。

メール本文内にある決済リンクをクリックすると、オリコのクレジッ
トカード決済画面が表示されるので、画面の案内に従って入力を進め
ます。

最後にお支払い完了画面が表示されれば、決済手続きは完了です。
決済完了メールが届きますのでご確認ください。

請求書カード払いを利用申込をして、審査が通過した場合の手続を解説しています。

完了



8 取引先を管理する

個別に支払先・請求先を追加する8 -1

① 取引先ページより［支払先を追加］をクリックします。

請求書などをデータ化する際に、支払先、請求先の企業情報は選択肢の中からお選びいただきます。請求書などをデ

ータ化する際に都度登録することも可能ですが、一括追加も可能です。あらかじめ選択肢として用意しておく場合は

こちらをご覧ください。支払先・請求先共に追加の流れは同じのため、支払先の登録画面をもとに説明します。

② 必須項目を入力し、最下部にある［保存］をクリ

ックします。

入力項目について詳細はこちらをご覧ください。

※法人格については選択肢よりお選びい ただき、

位置の指定が可能です。

※当該取引先から発行された請求書を

インボイス制度の適格請求書方式で

保存する場合、この画面で取引先の 「適格

請求書発行事業者登録番号」を 事前登録する必

要があります。
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支払先・請求先の項目入力欄から、

「適格請求書発行事業者番号」「法人番

号」の検索サイト（国税庁Webサイト）

にアクセスできます。

!

③
「支払先を追加しました」と表示され、

一覧に追加されていれば完了です。

※請求先追加も入力内容が若干異なります

が、同様の手順です。

完了

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/33680348065049
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22178091083545-%E9%81%A9%E6%A0%BC%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E7%99%BA%E8%A1%8C%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E8%80%85%E7%99%BB%E9%8C%B2%E7%95%AA%E5%8F%B7%E3%81%AE%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22178091083545-%E9%81%A9%E6%A0%BC%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E7%99%BA%E8%A1%8C%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E8%80%85%E7%99%BB%E9%8C%B2%E7%95%AA%E5%8F%B7%E3%81%AE%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
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取引先（支払先/請求先）を一括追加する-28

① 取引先ページより［一括追加］をクリックし、

「CSVファイルをアップロード」を選択します。

こちら「一括追加用ファイル」の注意点をご参照ください。

②

一括追加用ファイルのご準備できましたら、
ファイルの取り込み（アップロード）を行います。

〈ファイルのアップロード方法〉
A:「支払先/請求先の一括追加」画面に、ファイルを
ドラッグ＆ドロップする

B:「ファイルを選択」でPCに保存したファイルを選択
します。

「一括追加用ファイル」（CSV）をダウンロードし、

ファイルのフォーマットに準じて、必須項目を入力して

ください。

※入力項目には条件がございます。条件を満たさない場合

はエラーとなりますので、ご注意ください。

!

取引先（支払先/請求先）は、専用のCSVファイルをアップロードすることで、一括追加できるようになります。

詳細はこちらをご確認ください。

※事前に「一括追加用ファイル」を準備する必要がございます。

③

ファイル名が表示されましたら、「一括追加」をクリックしてく

ださい。追加処理が開始されます。

（追加処理には数分かかる場合がございます）

④
※エラーが発生している場合はエラーファイルをダウンロード

し、内容をご確認のうえ再度アップロードしてください。

また、エラー時の対応はこちらからご覧ください。

〈再アップロード方法〉

以下のいずれかの方法で、再度アップロードしてください。

①エラーファイルから、取引先の情報を修正し、再度アッ

プロード

②既にアップロードしたファイルから、エラーが発生して

いる取引先の情報を修正し、(二重登録防止のため修正が

必要な取引先のみ絞り込んで)再度アップロード

完了

!

①の画面に戻り「一括追加結果」から追加したデータの確認が

できます。

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/30034853500825
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/28517350780185--%E5%AE%9F%E8%A3%85%E4%BA%88%E5%AE%9A-%E5%8F%96%E5%BC%95%E5%85%88%E4%B8%80%E6%8B%AC%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/28517350780185--%E5%AE%9F%E8%A3%85%E4%BA%88%E5%AE%9A-%E5%8F%96%E5%BC%95%E5%85%88%E4%B8%80%E6%8B%AC%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/30039558586009


① 取引先ページに表示されている企業情報

の中から編集したい情報をクリックしま

す。

②
登録情報を変更する場合は［編集］をクリ

ックし、非表示にする場合は［非表示］を

クリックします。

※同様の手順で、非表示のものを「表示に

戻す」ことも可能です。

支払先・請求先を編集・非表示にする8 -3

28

画面上部の検索欄から非表示の情

報を表示させたり、事業者名で絞り込む

ことも可能です。

※請求先情報の編集も同様の手順です。

非表示にする場合は、企業情報の

左にあるチェックボックスにチェックを

つけることでまとめて非表示にすること

も可能です。

!

!
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完了

非表示にした支払先・請求先を

一括で表示させることが可能です。

※請求先情報の編集も同様の手順です。

!
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9 事業者情報を編集する

① 「Mikatano ID」画面右上にあるご自身

のお名前の右の［設定］をクリックし、

「事業者管理」を選択します。

※「Mikatano ID」で管理者権限をお持

ちの方のみ、操作可能です。

② 「編集」をクリックします。

③ 事業者情報を編集し、「保存」をクリックして

ください。

※「請求を追加」から自社で発行した請求書な

どの写しをインボイス制度の適格請求書方式で

保存する場合、この画面で自社の「適格請求

書発行事業者登録番号」を事前登録する必要

があります。

完了

https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22178091083545-%E9%81%A9%E6%A0%BC%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E7%99%BA%E8%A1%8C%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E8%80%85%E7%99%BB%E9%8C%B2%E7%95%AA%E5%8F%B7%E3%81%AE%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
https://support.bill.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/22178091083545-%E9%81%A9%E6%A0%BC%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E7%99%BA%E8%A1%8C%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E8%80%85%E7%99%BB%E9%8C%B2%E7%95%AA%E5%8F%B7%E3%81%AE%E7%AE%A1%E7%90%86%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B-
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① 画面右上にあるご自身のお名前の右の

［設定］をクリックし、［アカウント設

定］を選択します。

［編集］をクリックします。

③ 氏名情報を変更し、保存をクリックします。

※権限によって表示される項目は異なり

ますが、アカウント管理は全員に表示さ

れています。

完了

②

10 アカウントを編集する

ご自身の氏名情報の編集が可能です。

※ユーザーIDは変更することはできません。



未招待一覧

利用者一覧

11
サービスの利用者を管理する
（「管理者」権限をお持ちの方）

未招待者を確認し招待する11 -1

① 「Mikatano インボイス管理」にログイ

ンし、ホーム画面右上のお名前の右にあ

る［設定］をクリックしてメニューを開

き［利用者管理］をクリックします。

「Mikatano インボイス管理」利用者の追加や削除、権限設定ができます。

※「管理者」権限をお持ちの方のみ該当の操作が可能です。

※「利用者管理」は該当サービスの

「管理者」権限をお持ちの方にのみ表

示されます。

② 「利用者管理」ページが開きます。

現在ログインしているサービスに登録さ

れている利用者が表示されます（利用状

況が「利用中」となっている方が該当サ

ービスを利用できます）

32

Mikatanoシリーズの他サービスに登録

されている利用者が表示されます。



③
未招待一覧を確認して、サービスに招待

する利用者が表示されている場合は、該

当者の右側にある［Mikatano インボイ

ス管理に招待する］をクリックします。

④ 「Mikatano インボイス管理」で、招待す

る利用者に付与する権限を選択し、［許

可］をクリックします。

⑤ 「Mikatano インボイス管理に招待しまし

た。」と表示され、利用者一覧に追加され

れば完了です。

利用者の方に招待したサービスのログイン

ページを共有し、ご自身のユーザーIDと

パスワードでログインするようご案内くだ

さい。

完了

33



① 利用者管理画面の利用者一覧にも未招待

一覧にも招待したい利用者が表示されて

いない場合は、画面右上の［利用者追

加］をクリックします。

※第四北越銀行のサービスをご利用の場

合は、［利用者追加］のボタンがござい

ません。

利用者の追加についてはこちらをご確認

ください。

② 必須項目を入力し［登録］をクリックしま

す。

利用者を新規追加する
11 -2

34

・ユーザーID：利用者がログインする時

に入力するIDです。128文字以内で半角の

英語・数字・記号- _ .が利用できます。

・パスワード：8文字以上で半角の英語・

数字・記号が利用できます。

※パスワードは該当の利用者が初めてロ

グインする際に任意のパスワードに変更

いただけます。

③ 登録した情報が表示されます。ユーザーID

とパスワードをメモして、招待したサービ

スのログインページのURLとあわせて該当

の利用者にご案内ください。

完了

※ Mikatano IDで「管理者」権限をお持ち

の方の登録メールアドレス宛に、招待し

た利用者のアカウント情報がメールで送

られます。

※本手順で登録を行った利用者の

Mikatano IDの権限は「一般」となります。

*********

*********

https://support.id.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/17493238519577--%E7%AC%AC%E5%9B%9B%E5%8C%97%E8%B6%8A%E9%8A%80%E8%A1%8C%E3%81%AE%E3%82%B5%E3%83%BC%E3%83%93%E3%82%B9%E3%82%92%E3%81%94%E5%88%A9%E7%94%A8%E3%81%AE%E6%96%B9-%E5%88%A9%E7%94%A8%E8%80%85%E3%82%92%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95%E3%82%92%E6%95%99%E3%81%88%E3%81%A6%E3%81%8F%E3%81%A0%E3%81%95%E3%81%84


① 利用者一覧の編集欄にある鉛筆マークを

クリックします。

② 利用停止の場合は、「利用可」のチェック

を外し［保存］をクリックします。権限変

更を行う場合は、ラジオボタンの選択肢を

変更し、［保存］をクリックします。

利用者の権限を変更・利用停止する11 -3

35

③ 「利用者を変更しました。」と表示され、

該当者の権限および利用状況の内容が更新

されていれば完了です。

完了

「管理者」権限をお持ちの方が1名しかいない場合、退職やアカウント忘れ等でログインできなくなった際に利用者の管理ができなく

なってしまうため、複数人に「管理者」権限を付与することをお勧めします。
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12 操作に困ったときに見る

よくある質問を見る
12 -1

① 画面右上にある［？ヘルプ］をクリッ

クします。その後、メニューが展開され

ます。表示されたメニューから ［よく

ある質問］をクリックします。

お困りごと解消のお手伝いとして、「よくある質問」と「ご利用ガイド」を

ご確認いただく方法と、「お問い合わせ」があります。

※お問い合わせは、一部の利用者のみご利用いただけます。

② よくあるご質問と回答をまとめた画面の

トップページが表示されます。

質問のカテゴリーから探すか、キーワー

ド検索で、お困りごとに関するページを

お探しください。

完了

導入手続き・設定 日常業務についてはじめに

・「管理者」「一般」の権限の違いを教えてください。

・PDFファイルのアップロードがうまくできません。解決方法を教えてください。
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ご利用ガイドを見る
12 -2

① 画面右上にある［？ヘルプ］をクリッ

クします。その後、メニューが展開され

ます。表示されたメニューから ［ご利

用ガイドへ］をクリックします。

基本的な操作をご説明している本ご利用ガ

イドの最新版をご覧いただけます。

必要に応じて操作の参考にしてください。

②

完了

Ver2.0.9
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お問い合わせをする
12 -3

① 画面右上にある［？］をクリックします。その後、

メニューが展開されます。表示されたメニューから

［お問い合わせ］をクリックします。

お問い合わせ画面が表示されます。

お問い合わせ内容を入力し、［送信］をクリック

します。

③ 「リクエストは正しく送信されました。」

と表示されればお問い合わせは完了です。

返信不要のチェックをいれている場合を除

き、マネーフォワードエックスより回答を

ご登録メールアドレスにお届けします。

ご回答までお時間をいただく場合もござい

ます。

②

※お問い合わせについて、返信が不要な場合は、

チェックをいれてください。

※Mikatano IDの「管理者」権限をお持ちの方にのみ

「お問い合わせ」が表示されます。

表示されない方は社内担当者へお問い合わせください。

完了

＜お問い合わせ時のお願い＞

端末やブラウザの再起動、ブラウザのキャッシュ削除などをお試しいただいたうえで、なお改善しない場合、社内担当者（Mikatano IDで

「管理者」権限をお持ちの方）よりお問い合わせください。その際、可能な範囲で下記をご教示いただけますと、調査の際より迅速に確

認することができますので、ご協力のほどよろしくお願い申し上げます。

＜お問合せ時に併せてご教示いただきたい情報＞

発生日時 / ご利用のPCのOS（Windows、Macなど） / ご利用のブラウザ（Google Chrome、Firefox、Microsoft Edge、Safariなど） / 

ブラウザのバージョン情報 / 事象 / 再現手順（どういう操作をしたら発生したか） / 発生時のキャプチャまたは動画
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