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ユーザー登録 
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MFクラウド請求書トップページから「無料で登録する」をクリックし、 
登録画面に進みます。 
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ユーザー登録 
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メールアドレス、パスワード、事業所区分および事業所を入力します。 
入力後、利用規約と個人情報保護方針をお読みいただき、 

よろしければ同意するにチェックをして、ボタンをクリックします。 
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有料プラン料金支払にご利用される 
クレジットカード情報等必要な情報を入力してください。 

ユーザー登録 
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登録したメールアドレスに認証用のメールが届きます。 
メール内のURLをクリックして認証してください。 

ユーザー登録は以上で完了です。 

ユーザー登録 
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初期設定 

7 
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事業所設定 
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「事業所設定」をクリックし、入力画面に進みます。 
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事業所設定 
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「変更する」をクリックし、入力画面に進みます。 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 

事業所設定 

10 

必要な情報を入力し、「変更する」をクリックします。 
※ここで上書きした内容はすでに作成済みの請求書には反映されません。 
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帳票設定 
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次に「帳票設定」をクリックし設定画面に進みます。 
帳票の詳細な設定ができます。 
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帳票設定 
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内容を変更したいときは「変更する」をクリックして行ってください。 
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帳票設定 
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帳票設定 

14 
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帳票設定 
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各帳票の備考欄に定型的に表示する文章
を設定できます。 

例：誠に恐れ入りますが振込手数料はご
負担頂きますようお願いいたします。 

メールや郵送、PDF化したあとに帳票を編
集できないようロックする設定ができます。 
ロック機能については、P.42をご参照ください。 
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帳票設定 

16 

どの請求書にも記載する振込先を
設定できます。 

請求書を入金済みにする際に 
入金差額の入力ができるフォームを

使用するか設定できます。 
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取引先登録 
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請求書をよく送る取引先を事前に登録しておくと 
請求書作成の際に利用することができます。 

画面上部「取引先を登録しましょう」をクリックします。 
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取引先登録 

18 

画面中央にある「取引先を登録してみる」をクリックしても 
同じ取引先登録ページに遷移します。 
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取引先の追加画面が開きますので、必要な情報を入力します。 

取引先登録 
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メンバー追加 
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メンバーを追加する場合は「メンバーの追加・管理」より行います。 
 

メンバー追加は利用プランによって登録できる人数が異なります。 
 

フリープラン・スタータープラン：0名 
ベーシックプラン：3名まで 
プロプラン：10名まで 

エンタープライズプラン：20名まで 
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メンバー追加 

21 

 
メンバーの追加をクリックします。  
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メンバー追加 
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メールアドレス、名称、権限を設定します。機能ごとに権限の個別設定が可能です。 
設定後「メンバーを追加する」をクリックします。 
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メンバー追加 
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権限名 権限の内容 「可」を選択したとき 「不可」を選択したとき 

取引先編集 「取引先」の編集権限 

・取引先の追加が可能 

・取引先の閲覧が可能 
・CSVアップロード、ダウンロードが可能 

見積書編集 「見積書」の編集権限 

・見積書の「複製」は可能 

・見積書画面の閲覧が可能 

・見積書から他の書類への「変換」は不可能 

・「発注書」作成は可能 

・「未受注」「受注済み」「失注」のフラグ設定は可
能 

・「帳票設定」画面の設定は行えないものの編集画面
>詳細設定は可能 

納品書編集 「納品書」の編集権限 

・納品書の「複製」は可能 

・納品書画面の閲覧が可能 

・納品書から他の書類への「変換」は不可能 

・「未納品」「納品済み」のフラグ設定可能 

・「帳票設定」画面の設定は行えないものの編集画面
>詳細設定は可能 

請求書編集 「請求書」の作成権限 

・「毎月自動作成」の設定が可能 

・請求書画面の閲覧が可能 

・請求書「複製」は可能 

・「未入金」「入金済み」のフラグ設定は可能 

・「帳票設定」画面の設定は行えないものの編集画面
>詳細設定は可能 

機能ごとの権限は以下になります。 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 

メンバー追加 

24 

権限名 権限の内容 「可」を選択したとき 「不可」を選択したとき 

領収書編集 「領収書」の作成権限 

・領収書の作成が可能 

・領収書画面の閲覧が可能 ・「帳票設定」画面の設定は行えないものの編集画
面>詳細設定は可能 

品目マスター編集 「品目」画面の編集権限 

・品目の追加が可能 

・品目画面の閲覧が可能 
・CSVアップロード、ダウンロードが可能 

帳票郵送 
各種書類の「郵送」を行える
権限 

・各種書類の「郵送」が選択できる 
・各種書類の「郵送」ボタンは
表示されず選択できない 

帳票メール送信 
各種書類の「メール送信」を
行える権限  

・各種書類の「メール送信」が選択できる 
・各種書類の「メール送信」ボ
タンは表示されず選択できない 

帳票のロック 
各種書類に「ロック」を掛け
るもしくは解除する権限 

・各種書類の「ロック」を掛ける、解除することが
可能 

・各種書類の「ロック」を掛け
ることも、解除することもでき
ない 

事業所設定 
「事業所設定」画面の編集権
限 

・各種書類に表示する事業所情報（事業所名、住所、
電話番号等）の設定が可能 

・事業所設定画面の閲覧不可 

機能ごとの権限は以下になります。 
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メンバー追加 

25 

権限名 権限の内容 「可」を選択したとき 「不可」を選択したとき 

帳票設定 「帳票設定」画面の編集権限 

・「テンプレート設定」、「ロゴ/印影設
定」、「品目デフォルト設定」が可能 

・帳票設定画面の閲覧不可 

・「帳票詳細デフォルト設定」等の各種書類
に共通する設定が可能 

レポート閲覧 「レポート（β）」画面の閲覧権限 ・レポート（β）画面の閲覧可能 
・レポート（β）画面の閲覧不
可 

メンバー管理 
「メンバーの追加・管理」画面の編
集権限 

・メンバーの追加やメンバーの権限設定が可
能 

・メンバーの追加・管理画面の
閲覧不可 

カード決済履歴閲覧 「カード決済」画面の閲覧権限 

・カード決済画面の閲覧が可能 

・カード決済画面の閲覧不可 

・「クレジットカード決済」の審査申し込み
が可能 

プラン変更 「プラン設定」画面の編集権限 ・ご利用プランの変更が可能 ・プラン設定画面の閲覧が可能 

機能ごとの権限は以下になります。 
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帳票作成機能 
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請求書作成 
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左側のメニューから請求書をクリックします。 
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請求書作成 
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取引先登録がされていない場合は、取引先を選択することができません。 
「追加」をクリックして取引先の登録を先に行ってください。 

 

※事業所設定をしていない場合、送付元情報を登録してくださいというアラートが表示
されます。事業所設定を先に行ってください。 
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請求書作成 
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※取引先登録がされていない場合、請求書のテキスト部分をクリックすると 
「まずは取引先を登録してみましょう」という画面が表示されます。 

取引先の登録を先に行いましょう。 
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画面左側に必要な項目を入力すると、右側のプレビューにリアルタイムで表示がされます。 

請求書のテンプレートを
替えることができます。 

品目ごとの消費税、源泉徴収の
有無などを設定できます。 

品目を入力すると、これ以降
の請求書作成時に自動化さ

れます。 

詳細設定では、この請求書のよ
り詳細な情報を設定できます。 

入力が完了したら「保存する」 
をクリックします。 

請求書作成 

毎月自動作成機能を利用し
て請求書の保存ができます。 

単位を使用するにチェッ
クを入れると品目ごとの
単位を表示することがで

きます。 

30 
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品目の鉛筆マークをクリックすると 
「単位」や「詳細」を入力することができます。 

請求書作成 

31 
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品目の「詳細」に入力した内容は品目の下に表示されます。 

請求書作成 

32 
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詳細設定ができる項目は以下の通りです。MFクラウド会計・確定申告をお使いの場合、
ここで設定する「売上計上日」が「取引日」として仕訳が作成されます。 

請求書作成 

33 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 

請求書を作成し保存すると、請求書一覧ページに遷移します。 

プレビューを表示せずに一覧
表示に切り替えることができま

す。 

請求書を1件ずつ登録せず
にまとめてCSVファイルでイン
ポートすることができます。 

請求書を新規作成するには
ここをクリックしてください。 

請求書を複製、納品書に変
換、領収書に変換することが 

できます。 

回収状況を記録するにはク
リックします。未入金、入金
済みをキーワードにいれること

で検索も可能です。 

作成した請求書を郵送、メー
ル送信することができます。 

ほかのユーザーが編集できな
いようロックすることができます。 

請求書作成 

34 
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請求書作成 

作成した請求書は郵送またはメールで送信が可能です。 

35 
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入金済みをクリックすると入金情報の確認ページが開きます。 

請求書作成 

36 
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入金額を変更すると、差額の内訳の入力ができます。 
翌月繰越欄に設定し、繰越欄付テンプレートを利用している場合は 

次回請求書作成時に自動的に繰越金額に反映されます。 

請求書作成 

37 
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それぞれ左側のメニューを選択し、作成します。作成機能は請求書と同様です。 
ここでは見積書のページを例示しています。 

見積書／納品書／領収書作成 

38 

一度帳票を作成した後は、テキスト部分
を押すと各帳票の一覧画面に遷移します。
＋を押すと新規作成画面に遷移します。 
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帳票一覧ページです。基本的な機能は請求書と同様です。 

・見積書の場合は、未受注、受注
済み、失注からステータスを記録す

ることができます。 
・納品書の場合は、納品済み、 
未納品を記録できます。 

・領収書には状況管理のフラグは
ありません。 

・見積書の場合、該当見積書の
複製、請求書、納品書、発注書
への変換を行うことができます。 
・納品書の場合、該当納品書の

複製、請求書への変換 
・領収書の場合、該当領収書の
複製を行うことができます。 

見積書／納品書／領収書作成 

39 
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帳票作成サポート機能 
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どの帳票でも選択した帳票に対し、CSVダウンロード、郵送、メール送信、ロック、
ロック解除、削除といった操作を一括で行うことができます。 

一括操作を行いたい帳票にチェックをいれ、「操作を選択してください」をクリックし、
行いたい操作を選択してください。 

 
一括操作はプロプラン以上でご利用いただけます。 

一括操作 

41 
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帳票をロックすると、編集、削除ができなくなります。 
すでに処理をしている帳票に対する誤操作を防ぎます。 

前ページのように一括でセットしたり、帳票設定からメール送付したあとは必ずロック
する、といった設定をすることも可能です。 

ロックしたい帳票を選択し、鍵マークを選択してください。 

ロック機能 

ロックされた帳票はアイコンの色が変わります。 

42 
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取引先を管理するメニューです。 
1件ずつ取引先を追加するほか、CSVによる一括アップロードも行えます。 

1件ずつ追加するには、 
取引先の追加をクリックします。 
その他からCSVによる一括アップ
ロード、ダウンロードが行えます。 

左の鉛筆マークをクリックすると、
詳細を編集できます。 

右をクリックすると、取引先の部
門を追加することができます。 

取引先管理 

43 
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取引先編集ページです。部門の追加をクリックすると部門の編集画面が開きます。 

取引先管理 

44 
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繰越残高の詳細をクリックすると繰越残高管理が行えます。 
残高の初期値の設定のほか、残高履歴の確認ができます。 

取引先管理 

45 
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取引先をCSVアップロードしたい場合は、 
その他をクリックし、CSVアップロードより行ってください。 

サンプルCSVをダウンロードしフォーマット通り加工の上、アップロードします。 

取引先管理 

46 

サンプルCSVがダウンロー
ドできます 

アップロードしたいファイルを選
択して「CSVファイルをアップ
ロード」をクリックします。 
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品目を管理するページです。 
1件ずつ取引先を追加するほか、CSVによる一括アップロードも行えます。 

品目管理 

1件ずつ追加するには、 
取引先の追加をクリックします。 

その他からCSVによる一括アップロード、 
ダウンロードが行えます。 

鉛筆マークをクリックすると、編集できます。 

47 
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取引先をCSVアップロードしたい場合は、 
その他をクリックし、CSVアップロードより行ってください。 

サンプルCSVをダウンロードしフォーマット通り加工の上、アップロードします。 

品目管理 

48 

サンプルCSVがダウンロー
ドできます 

アップロードしたいファイルを選
択して「CSVファイルをアップ
ロード」をクリックします。 
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送付履歴からは各種書類の送付履歴を見ることができます。 
また、まとめてCSVダウンロードすることも可能です。 

送付履歴 

49 

該当の帳票にリンクできます 
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送付履歴 

50 

送付方法 ステータス 内容 

郵送 

郵送依頼中 
郵送を依頼した状態 
※郵送のキャンセルが可能です 

取り消し 郵送キャンセルした状態 

郵送依頼済み 
郵送依頼した状態 
※郵送のキャンセルはできません 

発送済み 
発送作業が完了した状態 
※住所等に間違いがあった場合、不達になる可能性があります 

エラー 
郵送が受付できなかった状態 
※発送希望日は土日祝日以外を指定してください。 
発送希望日は最大３０日先までしか指定できません 

削除済み 請求書が削除された状態 

メール 

送付済み メールが送付された状態 

受領済み 送付したメールを先方が受領した状態 

送付履歴のステータスは以下になります。 
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作業履歴からはどのユーザーが何の作業をしたか一覧で確認することができます。 
履歴をまとめてCSVダウンロードすることも可能です。 

作業履歴 

51 

該当の内容を確認する
ことができます。 
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毎月同じ内容の請求書を自動で作成することができます。 
毎月自動作成機能は、ベーシックプラン以上でご利用いただけます。 

毎月自動作成 

毎月自動作成では、名称に以下の文字列を入力す
ると、請求書作成時点の月に自動的に変換されます。 
請求月: 【##請求月##】 
請求年: 【##請求年##】 
売上月、年、支払月、年も同様です。 
(例) ##売上月##月分請求 => 10月分請求 

毎月自動で作成される場合には、請求書を作
成時に毎月自動作成保存を押してください。 
※保存してしまうとあとから編集しても自動作成
に変更することができません。保存した場合には、
請求書を複製し、自動作成保存をクリックしてく
ださい。 

52 
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毎月自動作成保存をクリックしたあとの設定画面です。 

毎月自動作成 

53 
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毎月自動作成の指定をしている帳票の一覧を確認できます。 
編集、一時停止、削除が可能です。 

※現在毎月自動作成ができる帳票は請求書のみです。 

毎月自動作成 

54 
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毎月自動作成の内容を編集する場合は編集ボタンをクリックします。 
毎月自動作成設定画面以外に、請求書の内容を編集したい場合は該当箇所を 

クリックすると編集することが可能です。 
編集後、「毎月自動作成保存」をクリックすると編集が完了します。 

毎月自動作成 

55 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 

請求総額、取引先別請求額、タグ別請求額のレポートを 
月別に確認することができます。 

レポート機能は、ベーシックプラン以上でご利用いただけます。 

レポート(売上レポート) 

売上計上日、請求日、支払期限
日別に確認できます。 

56 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 

回収消込表をクリックすると、請求書作成済みの入金予定の中で、 
未回収のものを管理するための表が確認できます。既存の売上レポートは請求書
ベースで集計した表ですが、回収消込表は入金予定ベースで集計されています。 

 
回収消込表はプロプラン以上でご利用いただけます。 

レポート（回収消込表） 

57 

１. 表示している月での回収総額をご確認いただくことができます。 
２. 取引先別回収額をご確認いただくことができます。 
  （選択月に3件以上該当データがあると上位3件がランキング表示されます。） 
３. 支払期限超過ランキングをご確認いただくことができます。 
  （選択月に3件以上該当データがあると上位3件がランキング表示されます。） 
４. 表示される月の選択をすることができます。 
５. 取引先別表示か、担当者別表示かを切替えることができます。 
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レポート（回収消込表） 
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月次回収額をグラフで確認することが可能です。 
棒グラフにマウスをあてると、入金済み・未入金の合計金額と内訳を 

表示することができます。 
グラフの項目名をクリックすることで、表示・非表示を切り替えられます。 
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レポート（回収消込表） 

59 

更に画面を下にスクロールすると、回収消込表を確認することができます。 
取引先ごとの、回収予定額、回収実績額を月ごとに確認することが可能です。 

１. 表のCSVダウンロードが可能です 
２. 青色は「入金済み」を表し、数字は「入金予定日」を示しています 
３. 赤色は「未入金」を表し、数字は「入金予定日」を示しています 
４. グレーは支払期限前の「未入金」を表し、数字は「入金予定日」を示しています 
５. 支払い期限が経過した取引先のみ表示したいときはチェックをいれます。 
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レポート（回収消込表） 
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表示されている◯印にカーソルをあわせると、請求書の詳細を見たり、 
そのまま入金済みとすることも可能です。 

「入金する」をクリックすると、回収消込表画面上で、入金日や入金額を入力し、
そのまま消し込みを行うことができます。 

※「詳細を見る」「入金する」のボタンが表示されるのは、 
請求書作成時に一緒に作られた入金予定のみとなります。 
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取引先もMFクラウド請求書をご利用の場合、 
MFクラウド請求書の受信メニューで各帳票を受け取ることができます。 

受信機能 

帳票に対するステータスを記録する
ことができます。 

61 
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受信したものが1枚もない場合には、サンプル帳票が表示されます。 
作成ボタンをクリックすると、対象帳票の作成メニューに遷移します。 

受信機能 

62 
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カード決済機能 
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カード決済とは 

64 

作成した請求書を作り、メールで送るだけで、 

クレジットカード支払を受け付けることができる機能です。 
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カード決済利用のメリット 

65 

１．クレジットカード支払いは請求側・支払側双方にメリットがあります。 

請求側 支払側 

最短2営業日入金で早期資金化 
標準プランでも3回締め15日後払い 

キャッシュフロー改善 

決済データが入金に自動反映 

カード会社の立替により督促業務不要 

入金確認・督促を楽に 

決済完了をリアルタイムで確認可能 

支払が滞る心配もありません 

新規取引先でも安心 

金融機関の営業時間を気にする事なく 

24時間365日支払が可能 

いつでも支払可能 

振込作業が不要。振込漏れも防止 

カード決済のため、振込手数料も不要 

銀行振込コスト軽減 

クレジットカードのポイントがたまる 

※ポイントがたまるクレジットカードの場合 

ポイント還元 

MFクラウド請求書から、 

簡単にお申込みができます。 

審査に提出物は不要です 

お申込みフォームからご登録 

いただくのみ 

提出物不要 

２．簡単に申込ができ、最短８営業日で導入が可能です。 

WEBから簡単申込 
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カード決済機能（お申し込み順） 
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カード決済お申込み手順 

67 

MFクラウド請求書にログインし、カード決済メニューからお申込み手続きが可能です。 
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ステップ１：入金スケジュール選択 

カード決済お申込み手順 

 
プランは締日の回数によって、3回締め、
6回締め、毎日締めの3つの中から選
択することができます。 
※毎日締めは、月額利用料が発生し
ます。また、Starter以上の有料プラン
をご利用いただいている場合に選択可
能です。 
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ステップ2：振込先口座登録 

カード決済お申込み手順 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 
70 

ステップ3：企業情報登録 

カード決済お申込み手順 
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3つでお申込みの手順は完了です。 
※Webでお申込みが完結し、提出物も不要です。 

カード決済お申込み手順 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 72 

カード決済機能（ご利用手順） 
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請求書メニューから請求書を作成し、保存します。 

カード決済利用手順 

73 
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請求書を保存したあと、「メール送信」をクリックします。 

カード決済利用手順 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 

カード決済利用手順 

75 

請求先に送付するメールの文面を編集します。 
「カード決済を利用する」にチェックをいれ、「送信する」をクリックします。 
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カード決済利用手順 

76 

ご請求先には以下のようなメールが届きます。 
メール内リンクをクリックすると、請求と決済のページに遷移します。 
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カード決済利用手順 

77 

メール内リンクから遷移したページです。 
クレジットカード情報を入力し「クレジットカードで支払う」を 

クリックすると決済完了です。 
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カード決済利用手順 

78 

カード決済されたものはカード決済メニューのなかの受取履歴から確認が可能です。 
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請求書テンプレート／郵送物 
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請求書テンプレート 

80 

スタンダード 窓付き封筒対応 
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スタイリッシュA スタイリッシュB 

請求書テンプレート 
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改ページ対応（※）  スタイリッシュC 

※改ページ対応とは、請求書作成画面でのプレビューに改
ページ表示ができているものです。どこに改行がはいり、 
2ページ目がどのように表示されるかを確認することができます。 
逆に改ページプレビューとなっていないものは、保存後PDFな
どで改ページの位置を確認していただく必要があります。 

請求書テンプレート 



© Money Forward Inc. All Rights Reserved 
83 

改ページ対応（繰越欄付） スタンダード（承認欄付） 

請求書テンプレート 
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英字テンプレート 改ページ対応（承認欄付） 

請求書テンプレート 
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郵送封筒と送付状 

85 

送付状 宛先の下にコメント(６０文字)が印字されます 

封筒 
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販売管理台帳 
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販売管理台帳とは 

87 

• 取引先ごとに取引を登録し、その内容を元に帳票を作成できる機能です。 

• 取引の種類に応じて、「スポット取引」もしくは「継続取引」を 

    選択して台帳に登録できます。 

• 複数の取引を合算した帳票が作成できます。 

• 登録した取引内容をCSVファイルにダウンロードできます。 

 
販売管理台帳はプロプラン以上でご利用いただけます。 
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販売管理台帳 取引の登録方法①（手入力） 

88 

販売管理台帳>取引追加>取引を手入力 を選択します。 
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販売管理台帳 取引の登録方法① （手入力） 

89 

「取引の追加」画面で必要事項を入力します。「取引先」は「取引先」画面で登録済み
の取引先を選択します。「取引タイプ」は取引期間に応じて2種類ございます。どちら
かを選択してください。 
 
• スポット取引：単発で発生する取引 
• 継続取引  ：継続して発生する取引 

取引期間に応じて 
「スポット取引」もしくは 
「継続取引」を選択します。 
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販売管理台帳 取引の登録方法②（CSVアップロード） 

90 

CSVアップロード機能を利用し、複数取引をまとめて登録します。 
「取引追加>CSVアップロード」を選択し、 
「サンプルCSV」タブのサンプルフォーマットをダウンロードします。 
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販売管理台帳 取引の登録方法②（CSVアップロード） 

91 

ダウンロードしたサンプルフォーマットに取引内容を入力します。 

※1つの取引につき1品目を登録してください。 

※取引額は取引総額ではなく、取引1回分の金額を登録してください。 
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販売管理台帳 取引の登録方法②（CSVアップロード） 

92 

入力したファイルをアップロードします。  
CSVファイルのアップロードが完了すると、登録アドレスにメールで通知されます。 
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販売管理台帳 複数の取引をまとめて請求書を作成する方法（一括作成） 

93 

「請求書一括作成」をクリックします。 

作成する請求書の取引期間を設定します。 
標準の設定では対象期間に含まれる取引のなかで、請求書を発行していない取引のみ
を表示します。 「すでに請求書作成済みの取引も対象する」にチェックすると、対
象期間内に存在する取引で請求書作成済みの取引を含めて表示させることも可能です。 
 

一度、請求書を作成した取引も含めて
請求書作成する際にチェックします。 

作成する請求書の取引期間を 
指定します。 
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販売管理台帳 複数の取引をまとめて請求書を作成する方法（一括作成） 

94 

「STEP2 取引先の選択」画面で請求書を作成する取引先を選択し、チェックします。
「前回の請求書一括作成対象期間」とは、「一括作成」機能を利用して請求書を作成し
た 前回の対象期間を指します。 
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販売管理台帳 複数の取引をまとめて請求書を作成する方法（一括作成） 

95 

「STEP3～STEP4」画面に従って必要事項を入力のうえ、作成を進めます。 
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販売管理台帳 複数の取引をまとめて請求書を作成する方法（一括作成） 
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請求書が作成されます。 
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販売管理台帳 取引ごとに各帳票を作成する方法 

97 

帳票作成する取引をチェックし「帳票作成」をクリックします。 

作成する帳票の種類にチェックし、必要事項を入力します。 
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販売管理台帳 取引ごとに各帳票を作成する方法 

98 

請求書が作成されました。 
作成と同時に取引のステータスが「請求書作成済」に更新されます。 

「ステータス」にカーソルを当てると、作成済の「書類No」が表示されます。 
「取引No」をクリックすると作成済みの書類を確認できます。 
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販売管理台帳 取引内容を編集・削除する方法 

99 

編集もしくは削除したい取引にチェックを入れます。 
「編集」ボタン、もしくは「削除」ボタンをクリックし処理を進めます。 
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販売管理台帳 取引内容を出力する方法（CSVダウンロード）  

100 

登録した取引内容をcsvデータとして出力します。 
「取引追加>CSVダウンロード」を選択しダウンロードします。 

登録されている全ての取引内容がダウンロードされます。 
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消込機能 
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作成した請求書の消込ができます。 
MFクラウド請求書のエンタープライズプラン以上で消込機能をご利用いただけるほか、 

MFクラウド消込のお申し込みでご利用が可能です。 
 

MFクラウド消込をクリックします。 

消込機能 

102 
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作成した請求書は自動で入金予定一覧として作成されます。 

消込機能 

請求書を作成していない場合でも、 
手入力、CSVアップロードをすることで 
入金予定として登録しておくことがで
きます。 

103 
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金融機関を登録しておくと、入金一覧が自動で作成されます。 

消込機能 

金融機関を登録していない場合
でも、手入力、CSVアップロードを
することで入金として登録すること
ができます。 
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入金予定に対し、入金の金額が一致すると、自動で消込が行われます。 
結果は、消込結果ページから確認することができます。 

消込機能 

取引先名、金額で判別し、1枚の
請求書に対し、複数の入金があっ
た場合でも合計金額が一致したら
消込を行います。 
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自動で消込が行われなかったものは手動で消込をすることが可能です。 
取引先名称や摘要等を学習するため、次回以降は自動で消込が行われます。 

消込機能 

差額の内訳を入力しておくことができます。 
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