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BtoBプラットフォームにログインする

1 ブラウザで「インフォマート」を検索し、
[ログイン] メニューをクリックします。

2 ログイン画面が表示されます。
[ログインID] [パスワード] を入力し、
[ログイン] をクリックします。

ログインIDはご自身のメールアドレス
パスワードはご自身で設定しています

3 ログインが完了しBtoBプラットフォーム画面
が表示されます。

英数字大文字小文字記号を組み合わせた8～15文字

TRADEを選択してください。

■「未承認」について
承認の操作が必要な文書の件数が表示されます

「BtoBプラットフォーム請求書」は
使用しません。右上のサービス選択
から「TRADE」に遷移してください。
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送信元＜BtoBプラットフォーム 契約書＞
post-master@infomart.co.jp

件名：【株式会社●●様より】から契約書の締結依頼が届きました
内容：
株式会社〇〇
〇〇 様

株式会社●● から契約書の締結依頼が届きました。

▼内容を確認する。
http://trade.Infomart.co.jp/××××××××

■このメールは、送信専用メールアドレスから送信されています。
本メールにご返信いただきましても、お答えすることができません。
------------------------------------------------------------------
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【注文書あり】注文書を確認する（メールから）

1 依頼企業の担当者に登録しているメールアドレスに、
契約締結依頼のメールが届きます。
［内容を確認するのURL］をクリックします。

▼メール送信元
post-master@infomart.co.jp

▼メール件名
【(導入企業)】から契約書の締結依頼が届きましたご案内

2 契約書が表示されます。

～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～
注文書を確認（必要に応じてダウンロードしてください。
一番下までスクロールして「確認する」をクリック
次のページで「承認して締結する」をクリックしてください。
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【注文書あり】注文書を確認する（一覧から）

1 取引一覧の文書ステータスを確認してクリック
「請書未作成」であれば請求書の発行が出来ません。

2

～～～～～～～～～～～～

2 「発注書」のタブをクリック
内容を確認して「発注請け」をクリック。前頁の「契約書」に変遷します。
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出来高報告書を作成・送信する

1 TRADEサイドメニュー
①［文書を作成］をクリックします。
②［出来高報告書］をクリックします。

2 契約締結済の取引一覧が表示されます。
出来高報告書を作成する取引の［選択］を
クリックします。

3 出来高報告書作成の画面が表示されます。
① 最終報告の場合、［最終出来高報告書］をチェックします。発注残高を自動計算します。
② ［出来高報告日］をクリックして日付を指定します。「締日」の日付を指定してください。
③ ［支払日］をクリックして日付を指定します。必ず日付を指定してください。
④ 画面下［次に進む］をクリックします。

①

②

③

④

※他社様と連携されている場合は、
当社以外の取引も表示されます。
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出来高報告書を作成・送信する

4 明細項目入力の画面が表示されます。
① ［明細日付］をダブルクリックして日付を指定します。「締日」の日付を指定してください。
② ［報告単位］をダブルクリックして報告単位を選択します。
「数量」選択の場合:今回出来高の「数量」を入力
「金額」選択の場合:今回出来高の「金額」を入力

［報告単位］に「金額」を選択して、事前に打ち合わせした金額を入力してください。
③ 報告単位に応じて今回出来高を入力します。
④ 画面下［最終確認に進む］をクリックします。

① ②

④

明細項目は横スクロールになっています。
明細欄でTab操作で横移動できます

ダブルクリックするとプルダウンが表示されます。
「数量」「金額」から選択します。

報告単位を選択できるのは出来高報告書の初回作成時です。
２回目以降の出来高報告書作成時は固定になります。

＜報告単位「金額」を選択した場合＞
今回出来高の金額を入力します。

③
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出来高報告書を作成・送信する

5 最終確認画面が表示されます。
内容を確認し、画面下［この内容で送信］を
クリックし、 ［送信する］をクリックします。
出来高報告書の作成・送信が完了です。

～～～～～～～～～～～～
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出来高報告書を確認する

1 TRADE画面を表示します。
①サイドメニュー［文書一覧］をクリックします。
②［出来高報告書］をクリックします。

2 出来高報告書一覧が表示されます。
出来高報告書をクリックします。

3 出来高報告書が表示されます。
［PDF印刷］をクリックするとPDFをダウンロード
できます 。
［プレビュー］をクリックするとPDFを画面で確認
することができます。

▼PDFサンプル（鑑・明細）

ページ切り替え
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送信元＜BtoBプラットフォーム TRADE＞
post-master@infomart.co.jp

件名：【（依頼企業）様より】出来高報告書が承認されました。
内容：
株式会社〇〇
〇〇 様

（依頼企業）様 に出来高報告が承認されました。

▼内容を確認する。
http://trade.Infomart.co.jp/××××××××

■このメールは、送信専用メールアドレスから送信されています。
本メールにご返信いただきましても、お答えすることができません。
------------------------------------------------------------------
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承認された出来高報告書を確認する（メール）

1 依頼企業の担当者に登録しているメールアドレスに、
出来高報告書の承認メールが届きます。
［内容を確認するのURL］をクリックします。

▼メール送信元
post-master@infomart.co.jp

▼メール件名
【(依頼企業)様より】出来高報告書が承認されました。

2 承認された出来高報告書が表示されます。
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出来高報告書から請求書を作成・送信する

1 承認された出来高報告書の［請求書を作成］を
クリックします。

2 請求書作成画面が表示されます。
①［発行先を選択］をクリックし選択します。
②画面右下［次に進む］をクリックします。

①

②

3 明細情報を確認し、画面右下［最終確認に進む］を
クリックします。

4 内容を確認し、画面右下［この内容で送信］を
クリックし、［送信する］をクリックします 。
請求書発行が完了となります。

出来高報告書が未承認の場合、請求書作成に進めません。
依頼企業に承認手続きを確認してください。

[作成]で[請求書]をクリックし、
請求書作成したい出来高報告書を選択して請求書作成に進むこともできます。



Copyright(C) Info Mart Corporation.

送信元＜BtoBプラットフォーム TRADE＞
post-master@infomart.co.jp

件名：【依頼企業より】出来高報告書が差戻されました
内容：
株式会社〇〇
〇〇 様

依頼企業 様より出来高報告書が差戻されました。

▼内容を確認する。
http://trade.Infomart.co.jp/××××××××

■このメールは、送信専用メールアドレスから送信されています。
本メールにご返信いただきましても、お答えすることができません。
------------------------------------------------------------------
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差戻された出来高報告書を確認する（メール）

1 依頼企業の担当者に登録しているメールアドレスに、
差戻のメールが届きます。
［内容を確認するのURL］をクリックします。

▼メール送信元
post-master@infomart.co.jp

▼メール件名
【(依頼企業)より】出来高報告書が差戻されました

2 差戻された出来高報告書が表示されます。

■差戻のメール受信先について
取引先＞得意先に登録している自社担当者の
メールアドレスに届きます。
[詳細]ボタンから自社担当者の変更操作ができます。

※出来高査定機能が実装予定となっておりますが、
それまでは差戻しでの修正をお願いいたします。
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差戻された出来高報告書を確認する（画面）

1 TRADE TOPページ、やることの［差し戻し］を
クリックします。

2 出来高報告書をクリックします。

■「差し戻し」について
修正・送信の操作が必要な文書の件数が表示されます

3 出来高報告書が表示されます。
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差戻された出来高報告書を修正・送信する

1 差戻された出来高報告書を表示します。
画面下［修正］をクリックします。

2 出来高報告書作成の画面が表示されます。
修正時も、出来高報告書の作成・送信と操作は同じです。
差戻された理由を参考に修正・送信まで完了してください。

①

②

③

④
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【注文書なし】請求書を作成・送信する（PDFアップロード）

1 サイドメニューの
①［作成］をクリックし、
②［請求書］をクリックします。

2 請求書作成対象取引一覧が表示されます。
[新規作成] をクリックします。

4 請求書を送信したい宛先の[選択]をクリックして 
ください。 

 

3 請求書を作成する取引先の[選択]をクリックします。

※宛先は現場担当者または部署を選択してください。

※１つの現場ごと請求書のご協力をお願いします。
請求書に複数の現場がある場合は添付ファイルは
同一でも構いません。鑑の金額を変更してください。
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【注文書なし】請求書を作成・送信する（PDFアップロード）

5 ①ファイルをドロップ、または[ファイルを選択]を
クリックして請求書の元データとなるPDFファイル
を指定します。

※請求書様式は貴社の様式で構いません。

②[次に進む]をクリックします。

6 PDFファイルの内容を参照し、各項目を入力します。必須項目は必ず入力します。
入力後、画面右下[確認] をクリックします。

請求書PDFがインボイス対応している場合、
チェックしてください。送信した請求書
に「インボイス対応」アイコンが表示さ
れます。
※システムはインボイスの要件を満たし
ているかのチェックしません。

請求書データにファイルを添付できます。
添付ファイルはご依頼企業様でダウン
ロードできます。
※請求書送信後に添付も可能です。

※既にお取引ある場合は口座情報は必要ありません。
変更をご希望の場合はご連絡をお願いいたします。
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【注文書なし】請求書を作成・送信する（PDFアップロード）

7 内容を確認し、[送信]をクリックすると請求書の
送信が完了です。

■送信した請求書を確認する

請求書一覧の[すべて] タブで送信した請求書から確認できます。
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差戻された請求書を確認する（画面）

1 サイドメニュー 
①[文書一覧] にカーソルをあわせて、 
②[請求書] をクリックします。

3 差し戻された請求書の一覧が表示されます。 
再発行する請求書をクリックします。

2 請求書一覧が表示されます。
[未処理] タブをクリックします。

4 差戻された請求書が表示されます。
差戻理由を確認できます。



Copyright(C) Info Mart Corporation.

18

差戻された請求書を確認する（メール）

送信元＜BtoBプラットフォーム TRADE＞
post-master@infomart.co.jp

件名：【依頼企業より】請求書が差戻されました
内容：
株式会社〇〇
〇〇 様

依頼企業 様より請求書が差戻されました。

▼内容を確認する。
http://trade.Infomart.co.jp/××××××××

■このメールは、送信専用メールアドレスから送信されています。
本メールにご返信いただきましても、お答えすることができません。
------------------------------------------------------------------
Copyright(C) Info Mart Corporation.

1 依頼企業の担当者に登録しているメールアドレスに、
差戻のメールが届きます。
［内容を確認するのURL］をクリックします。

▼メール送信元
post-master@infomart.co.jp

▼メール件名
【(依頼企業)より】請求書が差戻されました

2 差戻された請求書が表示されます。
差戻理由を確認できます。

■差戻のメール受信先について
取引先＞得意先に登録している自社担当者の
メールアドレスに届きます。
[詳細]ボタンから自社担当者の変更操作ができます。
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差戻された請求書を修正・送信する（再発行する）

1 差し戻された請求書が表示されます。 
[修正] をクリックします。

2 正しい内容で再度請求書を作成し送信まで進んでくだ
さい。 

■再発行した請求書を確認する

請求書一覧の[すべて] タブで請求書の取引を選択すると、
送信分を履歴で確認できます。


