
請求書受領業務
デジタル化体験ガイド

最短

20分で
体験！
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はじめに（ログイン方法）

『奉行Edge 受領請求書DXクラウド』にログインしましょう！

1. 「 ダウンロードを開始してください 」 のメールを確認する
「【OBCiD】ダウンロードを開始してください」のメールに記載されている URLにアクセス し、
奉行クラウドのダウンロード を開始しましょう！

2. 「 セットアップを続行してください 」 のメールを確認する
ダウンロード完了後、「【OBCiD】セットアップを続行してください[奉行Edge 受領請求書DXクラウド]」の
メールが届きます。記載されている OBCiD と パスワード を確認しましょう！

3. 奉行クラウドアイコンから 『奉行Edge 受領請求書DXクラウド』を起動する
デスクトップにある 奉行クラウドアイコンをクリック するとログイン画面が表示されます。
OBCiDとパスワードを入力して ログイン しましょう！
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はじめに（画面の説明）

『奉行Edge 受領請求書DXクラウド』の画面説明

① メニューは左側に並んでいます。

② ダッシュボードで、
承認待ちの請求書件数などを確認
できます。

③ よく使うメニューは、
クイックメニュー登録ができます。
（ヘルプ：登録方法を見る）

④ 画面右下「奉行クラウドBot」で、
不明点を入力することで関連する
「ヘルプ」リンクが表示されます。

https://support.obc.jp/hc/ja/articles/900005373183
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このガイドでは請求書確認から支払確認までの4ステップを体験できます！

体験の進め方

請求書確認 支払予定表
確認

支払消込
FBデータ作成

支払ステータ
ス確認

『奉行Edge 受領請求書DX』で実現する、
請求書受領業務のデジタル化を体験しましょう！

請求書収集 仕訳起票

1 2 3 4
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請求書確認①１

使用メニュー
❸

任意のフォルダに保存された請求書を
自動でアップロードすることも可能です。

① 「証憑アップロード」ボタンをクリックし、対象選択が「請求書」になっていることを確認しましょう。
② 体験用の証憑サンプルをダウンロードします。

URL https://pages.obc.co.jp/rs/797-QIH-039/images/wf-file-cloudtrial-shiharai-sample.pdf QRコード
③ ダウンロードしたPDFファイルを、ドラッグ＆ドロップでアップロードしましょう。

受領した請求書をアップロードして取り込んでみましょう！

❶

❷

 ドラッグ＆ドロップするだけでアップロードが完了し、初心者でも簡単！

https://pages.obc.co.jp/rs/797-QIH-039/images/wf-file-cloudtrial-shiharai-sample.pdf
https://pages.obc.co.jp/rs/797-QIH-039/images/wf-file-cloudtrial-shiharai-sample.pdf
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① AI-OCRが読み取った内容が黄色でハイライトされるので、請求書と照らし合わせて正しく読み取れているか確認しましょう。
② 適格請求書の記載要件を満たしているか確認しましょう。
③ 左上の「対象」にチェックを付け、[F12：登録] →「OK」をクリックし、精算内容を確定させます。

請求書確認②１

データ化された請求書の内容を確認し、精算内容を確定しましょう！

❷

❶

「登録済」ボタンをクリックすると国税庁のサイトにジャンプ
してインボイス登録番号の登録情報を確認できます。
※サンプルとして弊社のインボイス登録番号を表示しています。

[精算先]メニューに登録されていない精算先から証憑を受領した場合や、登録内容と
受領した証憑とで電話番号や振込先などが異なる場合はその場で登録・修正できます。

 請求書をアップロードするだけで、請求内容をデータ化＆インボイス記載要件を自動チェック！

が表示されている場合、適格請求書の
記載要件を満たしているとシステムが判定しています。

をクリックすると、判定根拠が表示されます。

取引先のメンテナンスもこのまま完結！

新規取引先の場合でも、AI-OCRが
読み取り、その場でマスター登録！❸
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請求書申請・承認のペーパーレス化に対応！

PCやスマホから、請求書の支払申請・承認をおこなうことができます。
またワークフローを設定できるため、従来の承認業務をそのままペーパーレス化できます。

営業担当や営業責任者、経理が場所やデバイスを
問わずスピーディーに申請・承認を行えます。ま
た、メールやビジネスチャットにも通知されるた
め、漏れなく承認を行えます。

申請・承認 ワークフロー

多段階の承認フローはもちろん、請求書等の金
額に応じて承認ルートを条件分岐させることが
可能なため、従業員が条件を判断しなくても、
ミスなく正しい申請ルートで承認を行えます。

申請

課長承認 課長承認

部長承認

請求書の金額が
100万円未満

請求書の金額が
100万円以上

＜申請金額による分岐例＞ 下記以外にも並列承認や多段階の
承認設定が可能です。

＼奉行はここまでできる！／ くわしくは
動画でチェック

https://www.youtube.com/watch?v=ZmlcaayfZGE
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電子帳簿保存法に完全対応！

タイムスタンプを自動で付与するため、
アップロードするだけで制度に沿ったペーパーレス化が完了します。

＼奉行はここまでできる！／

アップロードするフォルダを指定
して、リストを出力することがで
きます。

ドラッグ
＆

ドロップ

自動
アップ
ロード

指定フォルダ

1ファイルあたり20MBのファイルまで
対応できるため、容量が大きい画像の
保管も安心です。

証憑をアップロードしたタイミングでタイムスタ
ンプが自動付与されます。
請求書以外に領収書・見積書・注文書等をアップ
ロードすることもできます。

タイムスタン
プ自動付与

法対応
確認リスト

アップロードした証憑を「日付」「金額」「取
引先」で保管・検索・出力することができます。
電子帳簿保存法対応要件を一目で確認すること
ができるため、安心です。
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自動で作成された支払予定表を確認しましょう！
支払予定表確認２

❶

① [管理帳票]-[支払予定表]メニューを開きます。
② パターン選択[支払予定日別精算先別（明細出力）]を選択し、「OK」をクリックします。
③ 条件設定画面の「基本」の「絞込条件」にて、「支払予定日」に「2025年5月31日~2025年5月31日」を指定、「条件追加」をク

リックした後「精算宛先-精算宛先コード」を選択し「604~604」を指定したら「画面」をクリックします。
使用メニュー

❷ ❸

 請求データをもとに支払予定表が自動で作成され、Excel管理が不要に！

プルダウンで検索項目を変更できます。



10

支払消込・FBデータ作成①3

❶

❷ ❸

① [支払処理]-[支払消込]メニューを開きます。
② パターン選択[支払消込(消込)]を選択し、「OK」をクリックします。
③ 条件設定画面の「集計条件」の「精算情報」にて、「支払予定日」に「2025年5月31日~2025年5月31日」を指定、「債務デー

タ」にて、「精算先コード」に「604~604」を指定して「画面」をクリックします。
④ 「消込」にチェックをつけて、「F2:実行」→「OK」をクリックし、支払内容を確定しましょう。
使用メニュー

精算先や支払方法、支払金額などを1画面で確認できます。
一部支払いの場合など、支払金額の変更も可能です。

アップロードした請求書の支払内容を確定しましょう！

➍

 支払対象にチェックをつけるだけで、消込作業が瞬時に完了！
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① 「支払消込-結果」を「閉じる」で閉じ、「銀行振込」のポップアップは「OK」をクリックします。
② 作成するFBデータの内容を確認し、「支払対象」にチェックをつけます。
③ 「F2:実行」→「OK」→「OK」とクリックしましょう。
④ 「FB出力ファイル」のポップアップは「OK」をクリックします。

❶ ❷

❸

上段に振込内容の概要、下段に内訳の振込明細が
表示され、作成するFBデータの内容を詳細に確認できます。

支払消込・FBデータ作成②３

作成するFBデータの内容を確認しましょう！

同一支払日、同一出金口座の振込データをまとめて作成できます。
一部だけ振り込む場合は、必要な明細のみにチェックを付けます。
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① 「参照」をクリックし、デスクトップを選択します。
② ファイル名を「FBデータ」に設定し、「出力開始」をクリックしましょう。

（※「上書きしますか？」のポップアップが表示された場合は、「OK」をクリックします。）
④ 出力が完了したら、「OK」→「閉じる」でメニューを閉じます。

❶

❷

FBデータを自動作成するため
インターネットバンキングへの入力作業が不要になります。

支払消込・FBデータ作成③３

FBデータをデスクトップに出力してみましょう！

 支払対象にチェックをつけるだけで、振込データ作成が瞬時に完了！



13

4 支払ステータス確認①

① [精算処理]-[精算明細表]メニューを開き、パターン選択[精算伝票別精算明細表]を選択し、「OK」をクリックします。
② 条件設定画面の「基本」の「集計期間」にて、「2025年4月30日～2025年4月30日」を指定します
③ 「出力」の「出力項目」にて、選択項目から「支払状況」をダブルクリックし、選択済項目に移動させます。
④ 「支払状況」を選択し、「▲」ボタンで確認したい位置に移動します。
⑤ 「画面」をクリックします。

請求書の支払ステータスをどのように可視化できるか確認してみましょう！

❶ ❷

❸

▲で項目を任意の位置に
移動します。

➍

使用メニュー
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支払済と未支払の請求書が混在してる場合はどう見分ける？

4 支払ステータス確認②

① 出力された精算明細表で、支払状況を確認します

請求書の支払ステータスをどのように可視化できるか確認してみましょう！

❶

支払済の請求書には が表示されます。

支払が完了した明細は アイコンが表示され、未支払のものは空白で表示されています。
帳票を出力した際に一目で支払い状況を可視化することができ、手間なく確認を完了できます。

 受領した請求書が支払済かどうかを一目で確認できるため、支払漏れの防止に役立つ！

一目で支払の状況を確認できる！
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管理している支払予定と受領請求書を自動突合！
＼奉行はここまでできる！／

受領した請求書と管理している支払予定の情報を自動で突合します。
目視による突合作業が不要になり、支払業務の生産性と精度が飛躍的に向上します。

ボタン一つで請求書が届いている支払予定を一括で確認できるため、
請求書の受領漏れを瞬時に把握できます。
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請求書の内容をもとに、自社にあった形式の仕訳を起票できます。
仕訳と請求書がセットで連携されるため、起票後のチェックも手間なく行えます。

請求書の支払内容をもとに勘定奉行へ仕訳連携！

▼勘定奉行クラウド [業務連携]メニュー

❶
❷

▼ダッシュボード

※勘定奉行11をご利用の場合はCSVデータにて連携可能です。
勘定奉行11にそのまま取り込める形式でCSVデータを作成することができます。

自社にあった形式で仕訳を起票するための、
豊富な機能をご用意

• 仕訳伝票を1枚にまとめて起票
（日/週/月単位、部門/取引先ごと）
• 同じ勘定科目の金額を合算して起票
• 仕訳明細を並び替える
（勘定科目/取引先/部門コード順）
• 伝票NO.の付番方法を指定
• 摘要に入れる内容を指定
• プロジェクトや部門を指定

＼奉行はここまでできる！／ くわしくは
動画でチェック

❶未払／買掛を計上する仕訳と
❷支払を計上する仕訳を自動作成できます。 仕訳と請求書がセットで勘定奉行に連携されるため、

仕訳起票後のチェック作業もスムーズに行えます。

https://www.youtube.com/watch?v=1Q2-YyVMAlI
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お問い合わせ

ご不明点はお気軽にお問い合わせください。
サービスの操作に関するお問い合わせ

業務に精通したスタッフがお応えいたします。
＜専用お問い合わせフォーム＞

https://pages.obc.co.jp/wf-5241-bedgshiharai-contactsupport-entry.html

導入・契約に関するお問い合わせ

導入経験豊富な専任スタッフがお応えいたします。
＜専用お問い合わせフォーム＞

https://pages.obc.co.jp/wf-2214-bedgeshiharai-contact-entry

＜専用フリーダイヤル＞

https://pages.obc.co.jp/wf-5241-bedgshiharai-contactsupport-entry.html
https://pages.obc.co.jp/wf-2214-bedgeshiharai-contact-entry
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