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よくある質問と回答
No. 質問 回答

１ 県と取引する場合、必ず電子見積・請求サービスを利用する
必要があるか

従来どおり紙やメールでも提出いただけますが、サービ
スの積極的な御利用をお願いします。

２ サービスの利用に当たって必要なものはあるか PC等の端末、インターネット環境、メールアドレスの準
備が必要です。

３ 費用負担はあるか 原則無料です。ただし、マニュアルに記載の操作以外に、
別途自社システムとの連携等の拡張機能の利用を御希望
される場合は有料となる可能性があります。
詳細については、サービス運営会社（（株）インフォ
マート）までお問合せください。

４ このサービスで発行する見積書・納品書・請求書等への代表
者への押印（印影の登録）は必要ですか。

印影の登録は任意です。
印影の登録方法は「よくある質問と回答 No.4関係」を
御参照ください。

５ 既にBtoBプラットフォームのIDがあるが、栃木県との取引開
始にあたり、再度の登録が必要か

現在お持ちのIDで御利用いただけます。利用申請の際、
使用されているログインIDと同じメールアドレスを御記
載ください。

６ 登録するメールアドレスは１事業者あたり１アドレスか 利用申請の際に登録するメールアドレスは１事業者につ
き１アドレスとします。

７ 複数の社員で使用したい 初期設定完了後、社員IDの追加が可能です。
「よくある質問と回答 No.7関係」を御参照ください。
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よくある質問と回答
No. 質問 回答

８ 案件ごとに違う社員IDで操作したい 栃木県からの見積依頼を受け取るIDについては、代表ID
以外に変更することはできません。
以下の設定で御対応をお願いします。操作については
「よくある質問と回答 No.8関係」を御参照ください。
（１）メール転送設定（システムメールの転送）
（２）権限設定（自社の全取引の確認権限付与）
（３）自社管理項目設定（個別取引の確認権限付与）

９ 栃木県とつながっている代表IDを変更したい 以下の方法から御選択ください。原則は（１）（２）い
ずれかとします。
※栃木県以外との取引においてもIDの情報が書き換わる
ため、変更して問題がないか御確認の上それぞれの手順
を行ってください。
（１）今の代表IDを書換え
（２）社内の異なる社員IDに引継ぎ
→「よくある質問と回答 No.9関係」を御参照ください。
（３）全く異なるID（社員IDでない既存ID）に引継ぎ
→会計管理課業務改革担当まで御相談ください。

10 ログイン後のTOP画面がマニュアルと異なる 請求書TOPが表示されている状態です。
総合TOPを表示したい場合は設定で変更が可能です。
「よくある質問と回答 No.10関係」を御参照ください。

11 他の画面を開いているが、総合TOPを表示させたい 画面右上の マークをクリックしてください。
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よくある質問と回答
No. 質問 回答

12 取引概要で請求書の処理状況が「未承認」のまま変わらない 別のシステムに連携して処理しているため、システムの
仕様上、取引概要画面では「未承認」表示となります。
請求書→「請求書を確認」をクリック→詳細画面の「発
行先処理状況」確認で正しい処理状況が確認できます。

14 既に栃木県とつながっているが、再度栃木県から「請求書の
電子化についてのご案内」という件名のメールが届いた

届いたメールの文面によって対応が異なります。
「よくある質問と回答 No.14関係」を御参照ください。

15 請求書を発行しようとしたが、宛先に「栃木県」しか表示さ
れていない

宛先が「栃木県」、担当者が「栃木 県庁（システム管
理専用）」となっているものは代表ID（システム管理
用）です。こちらに請求書を提出することはできません。
請求書の発行には、発行先所属が債権者登録をしている
ことが必要です。宛先に表示されていない場合、各所属
に登録を依頼していただくようお願いします。

16 発行した請求書のCSVデータをダウンロードしたい BtoBプラットフォーム 請求書の発行済み一覧からダウ
ンロードが可能です。詳細は「よくある質問と回答
No.16関係」を御参照ください。

17 発行した書類をPDFで出力したい PDF出力したい書類を開き、「PDF印刷」をクリックして
ください。

18 発行した書類がPDFでどのように表示されるか知りたい 「よくある質問と回答 No.18関係」からサンプル画像
を御確認ください。

19 取引所属ごとに振込先口座を変えたい 事前に設定いただく必要があります。操作方法は「よく
ある質問と回答 No.19関係」を御確認ください。 3



よくある質問と回答 No.4関係 印影の登録方法

4

見積書・納品書・請求書に印影を設定することができます。
印影の登録については任意です。
＜請求書への設定方法＞
① 請求書TOPで「設定・登録」をクリックします。
② 「請求書書式設定」をクリックします。

③ 「既定」に設定されている請求書の「変更」をクリック
します。

④ 画像登録欄のプルダウンから「印影」を選択し、「画像
を登録・変更する」をクリックします。

①

②

③

④

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.4関係 印影の登録方法

5

⑤ 「ファイルの選択」から印影画像を選択し、「アップ
ロード」をクリックします。

⑥ 「画像を縮小」や「自動調整」をクリックし、赤枠内
に印影が収まるように調整します。

⑦ 「確認画面へ」をクリックします。

⑧ 画像を確認し、「登録する」をクリックします。
→請求書の印影登録完了です。
※「請求書書式設定」画面に戻って「確認画面へ」を押す
必要はありません。画像以外の変更がない場合はエラーと
なります。

⑤

⑥

⑦ ⑧

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.4関係 印影の登録方法

6

＜見積書・納品書への設定方法＞
①TRADE TOPで「設定」をクリックします。
②「印影管理」をクリックします。
③「登録・変更」をクリックします。

④印影画像をドロップまたはクリックして選択します。
⑤「登録・変更」をクリックします。
→見積書・納品書の印影登録完了です。

①

②

④

⑤

よくある
質問に戻る

③



よくある質問と回答 No.7関係 社員IDの追加

7

担当者が複数いる等の理由でIDを追加したい場合、社員を
「招待」することで登録できます。
① 総合TOPで画面右上の歯車マーク（設定・登録）

→社員・権限設定をクリックします。

②

② 「社員管理」をクリックします。

①

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.7関係 社員IDの追加

8

③ 「社員を登録して招待する」にカーソルを合わせ、以
下の中から選択してクリックします。
㋐「登録・招待（入力）」
→１件ずつ情報を入力して招待

㋑「一括登録・招待（入力）」
→ID（メールアドレス）を入力して一括招待

㋒「一括登録・招待（アップロード）」
→CSVファイルをアップロードして一括招待

【㋐登録・招待（入力）画面】
❶ 必要情報を入力します。
❷ 「確認画面へ」→「登録・招待する」をクリックします。

③

❶

❷

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.7関係 社員IDの追加

9

【㋑一括登録・招待（入力） 画面】
❶ メールアドレス（最大30件まで）と招待メッセージ

を入力します。
❷ 「登録・招待する」をクリックします。
※あらかじめメールアドレス以外の情報を登録しておき
たい場合は、㋐か㋒の方法により登録してください。

【㋒一括登録・招待（アップロード）】
❶ フォーマットをダウンロードし、必要事項を入力します。
❷ 「ファイルの選択」をクリックし、①のファイルを選択

します。
❸ 招待メッセージを入力します。
❹ 「アップロード依頼」をクリックします。

❶ ❷

❶
❷

❸

❹

④ 招待メールが各社員に届くため、メールに記載のURLからパスワード等の設定を行います。
※URLの有効期限は２週間のため、それを過ぎると再度招待を行う必要があります。
→社員IDの追加完了です。

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作

10

メール転送設定(１)

システムから届くメールを設定したアドレスに転送すること
ができます。
① 総合TOPで画面右上の歯車マーク（設定・登録）

→個人設定をクリックします。

①

②

② 「メール受信設定」をクリックします。

よくある
質問に戻る



11

④ 「請求書用設定」「TRADE用設定」をクリックし、それ
ぞれ転送先メールアドレスを入力します。

⑤ 「確認画面へ」をクリックします。

④

⑤

⑥
転送先メールアドレスは

２つまで設定可能

⑥ 「登録する」をクリックします。
→設定完了です。IDとして登録したメールアドレスに加え、
転送先に設定したメールアドレスにもメールが届きます。

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



12

権限設定(２)

権限の設定により、代表ID以外で自社の全ての取引を見ら
れるようにできます。
① 総合TOPで画面右上の歯車マーク（設定・登録）

→社員・権限設定をクリックします。

①

②

※初期状態ではこの項目で案内している権限が付与されている状態です。初期状態から変更しておらず、
不都合がない場合は設定不要です。

② 「権限管理」をクリックします。

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



13

③ 「ロールモデル作成・変更」をクリックします。

④

③

④ 「ロールモデルを新規登録する」をクリックします。

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



14

⑤ 任意の名称と、必要に応じてコードを入力します。

⑥

⑤

⑥ 「TRADE」の「全取引管理」にチェックを入れます。その
他の権限については必要に応じて設定をお願いします。
※この設定を行うと、自社の取引の全てを見ることがで
きるようになります。案件ごとに設定したい場合は、
（３）自社管理項目の設定」を行ってください。

⑦ 「確認画面へ」をクリックします。

スクロール
⑦

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



15

⑨ 登録完了画面を閉じ、「個人設定」をクリックします。

⑨

⑧ 「送信する」をクリックします。

⑧

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



16

⑪ 「選択した担当者のロールモデルを 未設定」の横の
「選択する」をクリックします

⑪

⑩ 権限を設定したい社員の選択欄をチェックします。

⑩

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



17

⑬ 「選択した担当者のロールモデルを （選んだロール
モデル名称）」の横の「設定する」をクリックします

→設定完了です。設定したIDで全ての取引について確認が
できるようになります。

⑬

⑫ ⑤～⑧で作成したロールモデルにチェックし、「選
択」をクリックします。

⑫

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



18

自社管理項目設定(３)

案件ごとに、代表ID以外の社員IDで取引を見られるように
設定できます。
① TRADE TOPで「取引管理」をクリックします。

②

② 進行中一覧から、担当社員を設定したい案件をクリック
します。

①

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



19

③ 「自社管理情報を修正」をクリック

④

④ 編集者欄の「個人を追加」をクリック
※編集権限は与えず、参照のみにしたい場合は参照者欄に
追加します。

③

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



20

⑤ 社員IDの一覧から、追加したい社員を選択します。

④

④ 「この内容で保存」をクリックします。
→設定完了です。設定したIDでこの取引について編集ができ
るようになります。

⑤

よくある質問と回答 No.8関係 代表ID以外の社員IDでの操作
よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.9関係 代表IDの変更

21

代表IDを他の社員IDに引き継ぐことができます。
① 総合TOPで画面右上の歯車マーク（設定・登録）

→社員・権限設定をクリックします。

①

②

② 「社員管理」をクリックします。

代表IDの書換え(１)

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.9関係 代表IDの変更

22

③ 代表IDの「変更」をクリックします。

③

④

④ 各種情報を変更し、「確認画面へ」をクリックします。
※ログインID（メールアドレス）変更可

⑤ 内容を確認し、問題がなければ「登録する」をクリック
します。

→変更後のメールアドレス宛に本人確認のメールが送信されます。
メールの案内にしたがって、変更の完了を行って下さい。

⑤

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.9関係 代表IDの変更

23

社員IDの引継(２)

代表IDを他の社員IDに引き継ぐことができます。
① 総合TOPで画面右上の歯車マーク（設定・登録）

→社員・権限設定をクリックします。

①

②

② 「社員管理」をクリックします。

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.9関係 代表IDの変更

24

③ 「引継ぎ」をクリックします。
④ 「選択する」をクリックします。

③

⑤ 引継ぎ先の社員を選択します。
⑥ 「確認画面へ」をクリックします。
⑦ 「引継ぎを行う」をクリックします。
→代表IDの引継ぎ完了です。

⑤

④ ⑥

⑦

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.10関係 TOPページ初期表示設定

25

初期表示されるTOPを総合TOPに設定できます。
① 請求書TOPで「サービス選択」をクリックします。
② 「設定・登録」をクリックします。

③

③ 「サービス初期表示設定」をクリックします。

①

②

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.10関係 TOPページ初期表示設定

26

④ 「総合TOP」にチェック
⑤ 「設定する」をクリック
→設定完了です。ログイン後、総合TOPが表示されるようになります。

④

⑤

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.14関係 招待メール対応

27

こちらのメールが届いた場合
→まだ登録手続きが完了していない方に送信しています。

メールのURLから登録手続きを完了させてください。

こちらのメールが届いた場合
→各所属で債権者情報を登録した際に自動で送信されます。
特に手続き等は必要ありません。
また、自動送信メールのため県の運用と内容が異なります。

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.16関係 請求書CSVデータダウンロード

28

発行した請求書のCSVデータをダウンロードできます。
① 請求書TOPで「発行済一覧」をクリックします。

② ダウンロードしたい請求書の検索条件を設定し、「検索
する」をクリックします。

①

②

よくある
質問に戻る



29

③ 「ダウンロード依頼」にカーソルを合わせ、「請求書
明細データ（全て）」をクリックします。

③

④ ダウンロード依頼一覧が表示されるため、「最新の情報に更
新する」をクリックします。

⑤ 「受信」が表示されたらクリックします。
※「受信」が表示されるまで時間がかかる場合があります。時間
を置き、表示されるまで何度かクリックしてください。

→ダウンロード完了です。

④

⑤

よくある質問と回答 No.16関係 請求書CSVデータダウンロード
よくある
質問に戻る



30

＜見積書PDF＞

【１ページ目】

【２ページ目（明細）】

＜納品書PDF＞

よくある質問と回答 No.18関係 各書類PDF出力サンプル画像
よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.18関係 各書類PDF出力サンプル画像

31

＜請求書PDF＞

【１ページ目】 【２ページ目（明細）】

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.19関係 所属ごとに振込先を設定

32

取引所属ごとに振込先口座を変更する場合は、事前設定が
必要です。
① 請求書TOPで「設定・登録」をクリックします。
② 「発行先一覧」をクリックします。

③ 一覧から振込先口座を設定したい所属の「設定する」を
クリックします。

※本庁は「知事 福田 富一（所属名）」、公所は「（所属
名）長」と表示されています。
一覧にない場合は、該当所属に債権者情報の登録を依頼し
てください。

①

②

③

よくある
質問に戻る



よくある質問と回答 No.19関係 所属ごとに振込先を設定

33

取引所属ごとに振込先口座を変更する場合は、事前設定が必
要です。
④ 「請求書に表示する振込先口座」の「口座を追加する」

をクリックします。

⑤ 振込先口座一覧から設定したい口座にチェックを入れ、
「選択する」をクリックします。

※一覧にない場合は、「振込先を新規登録する」をクリック
して口座登録後、再度手順を行ってください。

④

⑤

よくある
質問に戻る
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⑥ 「確認画面へ」をクリックします。 ⑦ 「登録する」をクリックします。
→設定完了です。請求書発行の際に宛先を選択すると、設定
した口座が表示されます。

④ ⑥

⑦

よくある
質問に戻る
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