
初めての

セゾンインボイス



はじめに

セゾンインボイスをご導入いただきありがとうございます。この「初めてのセゾンインボイス」では、ご担

当者様に早期にセゾンインボイスをご活用いただき、請求業務のお悩みを解決するために、ご利用方

法をまとめてご紹介しております。

ご利用いただく前や、改めて利用方法を知りたいといった場合などに、ぜひ本ガイドをお役立てくださ

い。

※ 本資料の社外でのご活用はお控えください。

また、本資料の内容は2024年3月時点のものです。

2



目次

Part.1 セゾンインボイスでできることを知る 6
セゾンインボイスでできること 7

セゾンインボイスの運用フロー 8

Part.2 セゾンインボイスをご利用いただく前に 9
お取引先様へのお知らせ 10

口座振替 11

クレジットカード決済について 15

セゾンインボイスへのログイン 21

画面の構成 22

会社ロゴ・印影の登録 23

請求書への会社ロゴと印影の反映 24

Part.3 顧客の情報を入力する 25
フォームでの登録 26

CSVでの一括登録 28

入力した顧客情報の確認 32

顧客情報の修正 33

請求先情報の修正 35

Part.4 審査状態を確認する 37
「顧客」をクリック 38

審査状態の確認 39

Part.5 取引情報を登録する 40
審査状態の確認 41

CSVでの一括登録 43

入力した取引情報の確認 47

取引情報のキャンセル 48

Part.6 請求・振込状況を確認する 50
請求状況の確認 51

振込状況の確認 51

Part.7 登録情報を修正する 52
メールアドレスの修正 53

パスワードの修正 56

その他の情報の修正 58

会社名・法人名、会社名・法人名（カナ）、代表者名、代表者名（カナ）の修正 59

3



Part.8 操作・活用方法について 60
お問い合わせ方法 61

セゾンインボイスFAQサイト 61

4



Part.1：セゾンインボイスでできることを知る
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Part.1：セゾンインボイスでできることを知る

1. セゾンインボイスでできること

得られる３つのメリット

01. 請求・回収業務の効率化

与信審査・請求書発行・請求書送付・入金消込・督促等の請求・回収業務などの付随業務を

すべて代行します。

02. 未回収リスクの解消

登録された請求については全額を保証します。

03. 資金繰りの改善

早期の資金ニーズがある場合には、取引内容の登録後、最短翌日入金が可能です。登録さ

れた請求については全額を保証します。
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Part.1：セゾンインボイスでできることを知る

2. セゾンインボイスの運用フロー

下記画像がセゾンインボイスのフローになります。 

セゾンインボイスにおいて、貴社でご対応いただくことは 「顧客登録」と「取引内容登録」のみになりま

す。

そのほかの全ての請求業務与信審査、請求書作成・発行、入金確認、督促）は弊社にて行わせていた

だきます。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

Part.2
セゾンインボイスをご利用いただく前に
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

1. お取引先様へのお知らせ

取引内容登録前(債権譲渡前)に必ず、

 各お取引様（顧客）へ「セゾンインボイスのご利用のご案内」を行ってください。

メール添付での送付、郵送、対面案内等のご担当者様の任意の方法でご案内いただけます。

以下URLからご案内資料をダウンロードしていただけますので、ご活用ください。

- よくある質問｜セゾンインボイス＞契約について＞口座振替について

https://support.invoice.saisoncard.co.jp/hc/ja/articles/4403870461849

▼実際のご案内資料

注意事項

※ お取引先様(顧客)へ本ご案内をしていない場合、取引内容登録いただいても弊社からお取引をお断りさせていただく場合が

ございますので必ずご案内をお願いいたします。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

2. 口座振替

2.1. ご利用方法
特定のお取引先様（顧客）に対する決済方法として「口座振替」をご利用したい場合は、顧客情報登録

時に決済方法を「口座振替」を指定してください（※Part3参考）。

ご登録後2〜3営業日以内に、弊社からご指定のお取引先様（顧客）へ「口座振替依頼書」をご郵送致し

ます。

お取引先様（顧客）には「口座振替依頼書」をご記入・ご捺印していただき、同封の返信用封筒にて、「

DGフィナンシャルテクノロジー口座振替事務センター」まで原本をご郵送して頂くようご案内ください。

▼お取引先様（顧客）にご対応していただく「預金口座振替依頼書」について

2.2. ご利用にあたっての注意点
● 振替開始は、金融機関の登録完了後となります。（通常、お申込み頂いてから2ヶ月程度でご登録

手続きが完了し、お引き落としが可能となります。）

● 口座振替登録完了前に生じるお支払いにつきましては、自動で銀行振込用請求書をお送りいたし

ます。

● 口座振替が開始されますと、請求書のかわりに請求書兼口座振替通知書をお送りいたします。（販

売元の設定により、送付されない場合がございます。）

● 書類に不備があった場合などには口座振替開始までお日にちをいただく可能性がございます。

2.3. スケジュール
決済方法を「口座振替」に指定したお取引先様(顧客)に対して取引情報を登録する時、「支払い期限」

（振替日）として、各月の14日と27日のどちらかをご選択ください。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

それぞれの振替日ごとにお手続きのスケジュールが異なりますので、下記スケジュール表を事前にご

確認ください。

最新の口座振替のスケジュールを確認したい場合は以下のURLをご覧ください。

- よくある質問｜セゾンインボイス＞サービスについてご利用について

https://support.invoice.saisoncard.co.jp/hc/ja/articles/4413427466777
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

口座振替スケジュール【2023年01月~2024年03月】

毎月14日振替

毎月 振替日 請求日指定可能日 取引登録開始日 取引登録期限日

2023年1月 1/16 12/2〜12/26 12/1 09:00:00 12/25 23:59:59

2023年2月 2/14 1/2〜1/30 1/1 09:00:00 1/29 23:59:59

2023年3月 3/14 2/2〜2/27 2/1 09:00:00 2/26 23:59:59

2023年4月 4/14 3/2〜3/30 3/1 09:00:00 3/29 23:59:59

2023年5月 5/15 4/2〜4/25 4/1 09:00:00 4/24 23:59:59

2023年6月 6/14 5/2〜5/30 5/1 09:00:00 5/29 23:59:59

2023年7月 7/14 6/2〜6/29 6/1 09:00:00 6/28 23:59:59

2023年8月 8/14 7/2〜7/27 7/1 09:00:00 7/26 23:59:59

2023年9月 9/14 8/2〜8/30 8/1 09:00:00 8/29 23:59:59

2023年10月 10/16 9/2〜9/28 9/1 09:00:00 9/27 23:59:59

2023年11月 11/14 10/2〜10/29 10/1 09:00:00 10/28 23:59:59

2023年12月 12/14 11/2〜11/29 11/1 09:00:00 11/28 23:59:59

2024年1月 1/15 12/2〜12/24 12/1 09:00:00 12/23 23:59:59

2024年2月 2/14 1/2〜1/29 1/1 09:00:00 1/28 23:59:59

2024年3月 3/14 2/2〜2/28 2/1 09:00:00 2/27 23:59:59

毎月27日振替

毎月 振替日 請求日指定可能日 取引登録開始日 取引登録期限日

2023年1月 1/27 12/2〜1/12 12/1 09:00:00 1/11 23:59:59

2023年2月 2/27 1/2〜2/9 1/1 09:00:00 2/8 23:59:59

2023年3月 3/27 2/2〜3/9 2/1 09:00:00 3/8 23:59:59

2023年4月 4/27 3/2〜4/12 3/1 09:00:00 4/11 23:59:59

2023年5月 5/29 4/2〜5/14 4/1 09:00:00 5/13 23:59:59

2023年6月 6/27 5/2〜6/12 5/1 09:00:00 6/11 23:59:59

2023年7月 7/27 6/2〜7/11 6/1 09:00:00 7/10 23:59:59

2023年8月 8/28 7/2〜8/13 7/1 09:00:00 8/12 23:59:59

2023年9月 9/27 8/2〜9/11 8/1 09:00:00 9/10 23:59:59

2023年10月 10/27 9/2〜10/12 9/1 09:00:00 10/11 23:59:59

2023年11月 11/27 10/2〜11/9 10/1 09:00:00 11/8 23:59:59

2023年12月 12/27 11/2〜12/12 11/1 09:00:00 12/11 23:59:59

2024年1月 1/29 12/2〜1/14 12/1 09:00:00 1/13 23:59:59

2024年2月 2/27 1/2〜2/8 1/1 09:00:00 2/7 23:59:59

2024年3月 3/27 2/2〜3/11 2/1 09:00:00 3/10 23:59:59
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

口座振替スケジュール【2024年01月~2025年03月】

毎月14日振替

毎月 振替日 請求日指定可能日 取引登録開始日 取引登録期限日

2024年1月 1/15 12/2〜12/24 12/1 09:00:00 12/23 23:59:59

2024年2月 2/14 1/2〜1/29 1/1 09:00:00 1/28 23:59:59

2024年3月 3/14 2/2〜2/28 2/1 09:00:00 2/27 23:59:59

2024年4月 4/15 3/2〜3/31 3/1 09:00:00 3/30 23:59:59

2024年5月 5/14 4/2〜4/24 4/1 09:00:00 4/23 23:59:59

2024年6月 6/14 5/2〜5/30 5/1 09:00:00 5/29 23:59:59

2024年7月 7/16 6/2〜6/30 6/1 09:00:00 6/29 23:59:59

2024年8月 8/14 7/2〜7/29 7/1 09:00:00 7/28 23:59:59

2024年9月 9/17 8/2〜9/1 8/1 09:00:00 8/31 23:59:59

2024年10月 10/15 9/2〜9/29 9/1 09:00:00 9/28 23:59:59

2024年11月 11/14 10/2〜10/29 10/1 09:00:00 10/28 23:59:59

2024年12月 12/16 11/2〜12/1 11/1 09:00:00 11/30 23:59:59

2025年1月 1/14 12/2〜12/23 12/1 09:00:00 12/22 23:59:59

2025年2月 2/14 1/2〜1/29 1/1 09:00:00 1/28 23:59:59

2025年3月 3/14 2/2〜2/27 2/1 09:00:00 2/26 23:59:59

毎月27日振替

毎月 振替日 請求日指定可能日 取引登録開始日 取引登録期限日

2024年1月 1/29 12/2〜1/14 12/1 09:00:00 1/13 23:59:59

2024年2月 2/27 1/2〜2/8 1/1 09:00:00 2/7 23:59:59

2024年3月 3/27 2/2〜3/11 2/1 09:00:00 3/10 23:59:59

2024年4月 4/30 3/2〜4/14 3/1 09:00:00 4/13 23:59:59

2024年5月 5/27 4/2〜5/12 4/1 09:00:00 5/11 23:59:59

2024年6月 6/27 5/2〜6/12 5/1 09:00:00 6/11 23:59:59

2024年7月 7/29 6/2〜7/11 6/1 09:00:00 7/10 23:59:59

2024年8月 8/27 7/2〜8/12 7/1 09:00:00 8/11 23:59:59

2024年9月 9/27 8/2〜9/10 8/1 09:00:00 9/9 23:59:59

2024年10月 10/28 9/2〜10/10 9/1 09:00:00 10/9 23:59:59

2024年11月 11/27 10/2〜11/12 10/1 09:00:00 11/11 23:59:59

2024年12月 12/27 11/2〜12/12 11/1 09:00:00 12/11 23:59:59

2025年1月 1/27 12/2〜1/9 12/1 09:00:00 1/8 23:59:59

2025年2月 2/27 1/2〜2/11 1/1 09:00:00 2/10 23:59:59

2025年3月 3/27 2/2〜3/11 2/1 09:00:00 3/10 23:59:59
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

2.4.お取引先様（顧客）へのご案内
「口座振替」をご利用の際は、お取引先様（顧客）へ「セゾンインボイスの口座振替」についてご案内くだ

さい。

メール添付での送付、郵送、対面案内等のご担当者様の任意の方法でご案内いただけます。

以下のURLからご案内資料をダウンロードいただけます。

- よくある質問｜セゾンインボイス＞契約について＞口座振替について

https://support.invoice.saisoncard.co.jp/hc/ja/articles/4413426842777

▼実際のご案内資料
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

3. クレジットカード決済について

3.1. ご利用方法
お支払い方法は、貴社だけでなくお取引先様（顧客）も「お取引先様専用サイト※」で変更可能です

が、セゾンカード会員様限定で「クレジットカード」での支払いがご選択頂けます。

そのため特定のお取引先様（顧客）が決済方法として「クレジットカード」をご利用希望の場合は、お取

引先様に「お取引先様専用サイト※」からアカウント作成・ログイン後、クレジットカード情報の登録、決

済方法の変更をお願いしてください。

- 「お取引先様専用サイト※」トップページ

https://member.invoice.saisoncard.co.jp/login

3.2. ご利用にあたっての注意点
● 貴社は顧客情報登録時にお支払い方法として「クレジットカード決済」を指定することは出来ませ

ん。

● お取引先様（顧客）が初回請求後「お取引先様専用サイト※」で「クレジットカード決済」を指定す

る必要があります。詳しくは次ページからの「クレジットカード情報の登録」をご覧ください。

● クレディセゾン発行のクレジットカードのみ対応しております。

● 決済手数料は無料です。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

● 「2-1お取引先様へのお知らせ」の「セゾンインボイスのご利用のご案内」に、決済方法の変更に

関する詳細な記載がありますので、お取引先様（顧客）へのご案内の際にご活用ください。

3.3. クレジットカード情報の登録

3.3.1. 「アカウント情報」をクリック
ホーム画面の右上のタブをクリックし、表示された「アカウント情報」をクリックします。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

3.3.2. 「クレジットカードを登録」をクリック
「クレジットカードを登録」をクリックします。

3.3.3.クレジットカードの必要情報を登録
使用したいクレジットカードのカード情報を入力し、「更新」をクリックします。

※クレディセゾン発行のクレジットカードのみ登録可能です。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

3.4. 請求ごとにクレジットカードに決済方法を変更する

3.4.1.変更したい請求情報を選択する
変更したい請求情報を「請求一覧」画面から選択します。

3.4.2. 「クレジットカード決済に変更」をクリック
「請求詳細」画面の「クレジットカード決済に変更」をクリックします。

※ すでにお支払い期限が過ぎている場合や決済方法が「銀行振込」以外の請求は、「クレジットカード決済に変更」ボタンが表

示されません。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

3.4.3.使用したいクレジットカードを選択する
使用したいクレジットカードを選択し、「更新」をクリックします。当該の請求及び同じ販売元から来る以

後の請求は全てお支払い方法が「クレジットカード決済」となります。

3.5. 販売元ごとにクレジットカードに決済方法を変更する

3.5.1.変更したい販売元を選択する
ホーム画面の左の一覧から「販売元」をクリックし、「販売元一覧」画面から変更したい販売元情報を選

択します。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

3.5.2. 「決済方法を変更」をクリック
「販売元詳細」画面の「支払い詳細」内の「決済方法を変更」をクリックします。

3.5.3.使用したいクレジットカードを選択する
使用したいクレジットカードを選択し、「更新」をクリックします。当該の販売元から来る以降の請求は全

て決済方法が「クレジットカード決済」となります。一方すでに「請求日」が到来している請求の決済方法

は変更されませんので、変更ご希望の場合は「請求ごとにクレジットカードに決済方法を変更する」を参

照してください。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

4. セゾンインボイスへのログイン

4.1. メールアドレスとパスワードを確認
アカウント発行時に、入力していただいたメールアドレスとパスワードを確認します。

4.2. システムよりサインイン
確認したメールアドレスとパスワードを入力し、ログインを選択します。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

5. 画面の構成

上記がセゾンインボイスの画面になります。 ①〜⑥のそれぞれのボタンからシステムを操作することが

できます。

❶ 取引

顧客との取引情報をご登録、修正をすることができます。

❷ 請求

請求の状況をご確認することができます。

❸ 振込

セゾンインボイスから御社への振り込みの状況をご確認することができます。

❹ 顧客

顧客情報をご登録、請求先情報を修正することができます。

❺ お問い合わせ

弊社に電話番号もしくは、フォームからお問い合わせをすることができます。 お気軽にお問合せくだ

さい。

❻ アカウント情報

貴社の「アカウント情報」「会社の基本情報」「担当者の情報」「振込先の情報」をご確認、修正するこ

とができます。

22



Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

6. 会社ロゴ・印影の登録

6.1. 「アカウント情報」をクリック
ホーム画面の右上のタブをクリックし、表示された「アカウント情報」をクリックします。

6.2. 「会社ロゴ」と「印影」をアップロード
会社の基本情報」を一番下までスクロールし、ご用意した「会社ロゴ」と「印影」をドラッグまたは、「ファイ

ルを選択」をクリックし、ファイルを選択します。
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Part.2：セゾンインボイスをご利用いただく前に

7. 請求書への会社ロゴと印影の反映

7.1. 「アカウント情報」をクリック
弊社からお取引先様（顧客）へ送付する請求書の販売元欄にはご登録いただいた貴社の会社ロゴと印

影が反映されます。

❶ 会社ロゴ

アップロードした会社ロゴのデータが反映されます。

❷ 印影

アップロードした印影のデータが反映されます。
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Part.3：顧客の情報を入力する

1. フォームでの登録

顧客情報はフォームにて直接入力していただく方法とCSVファイルをアップロードしていただく方法

がございます。下記ではそれぞれ方法での入力手順をご紹介します。

1.1. 「顧客」をクリック
ホーム画面の左の一覧から「顧客」をクリックします。
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Part.3：顧客の情報を入力する

1.2. 右上の「顧客を登録」をクリック
ホーム画面の右上の「顧客を登録」をクリックします。

1.3. 必要事項の入力
フォームにて登録したい取引先に関する必要事項を入力し、「登録内容を確認」をクリックします。
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Part.3：顧客の情報を入力する

2. CSVでの一括登録

2.1. 「顧客」をクリック
ホーム画面の左の一覧から「顧客」をクリックします。

2.2. 右上の「CSVで顧客を登録」をクリック
ホーム画面の右上の「CSVで顧客を登録」をクリックします。
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Part.3：顧客の情報を入力する

2.3. CSVファイルをアップロード
CSVファイルをドラッグまたは、「ファイルを選択」をクリックし、取引先のファイルを選択します。

CSVファイルの項目および内容について
※CSVに関しては、以下の項目を入力してください。

No. 項目名 必須 文字形式/入力値 文字数

1 顧客番号 ○ 全角・半角 80文字以内

2 会社名・法人名 ○ 全角・半角 255文字以内

3 会社名・法人名（カナ） - 全角カナ 255文字以内

4 法人個人区分 ○ 以下の値のいずれかをご入力く

ださい。

・法人

・個人事業主

-

5 法人番号 - 半角数字 13桁

6 郵便番号 ○ 半角数字

（例：1706073）
7桁（ハイフン不要）

7 都道府県（漢） ○ 全角・半角 50文字以内

8 市区町村（漢） ○ 全角・半角 50文字以内

9 住所（漢） ○ 全角・半角 255文字以内

10 都道府県（カナ） - 全角カナ 100文字以内

11 市区町村（カナ） - 全角カナ 100文字以内

12 住所（カナ） - 全角カナ 500文字以内

13 代表者姓（漢） ○ 全角・半角 20文字以内

14 代表者名（漢） ○ 全角・半角 20文字以内

15 代表者姓（カナ） ○ 全角カナ 20文字以内
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Part.3：顧客の情報を入力する

No. 項目名 必須 文字形式/入力値 文字数

16 代表者名（カナ） ○ 全角カナ 20文字以内

17 代表者生年月日 - 半角数字

（例：19510501）
（スラッシュ不要）

18 代表者電話番号 ○ 半角数字

（例：0364502769）
10文字or11文字（ハイフン不要）

19 請求先部署名 - 全角・半角 50文字以内

20 請求先役職名 - 全角・半角 50文字以内

21 請求先担当者姓（漢） ○ 全角・半角 255文字以内

22 請求先担当者名（漢） ○ 全角・半角 100文字以内

23 請求先担当者姓（カナ） ○ 全角カナ 100文字以内

24 請求先担当者名（カナ） ○ 全角カナ 500文字以内

25 請求先郵便番号 ○ 半角数字

（例：1706073）
7桁（ハイフン不要）

26 請求先都道府県（漢） ○ 全角・半角 50文字以内

27 請求先市区町村（漢） ○ 全角・半角 50文字以内

28 請求先住所（漢） ○ 全角・半角 255文字以内

29 請求先都道府県（カナ） - 全角カナ 100文字以内

30 請求先市区町村（カナ） - 全角カナ 100文字以内

31 請求先住所（カナ） - 全角カナ 500文字以内

32 請求先電話番号（携帯電話も可） ○ 半角数字

（例：0364502769）
10文字or11文字（ハイフン不要）

33 請求先メールアドレス - 半角 50文字以内

34 請求先メールアドレス（CC） - 半角 1000文字以内

35 請求先通知方法 ○ 以下の値のいずれかをご入力く

ださい。

・メール 

・郵便 

・なし

-

36 請求先決済方法 ○ 以下の値のいずれかをご入力く

ださい。

・銀行振込 

・口座振替 

-

※ファイルをアップロードした際に、エラーが出た場合

ファイルをアップロードした際に、下記画面のようにエラーが出た場合、赤枠内に記載されている

行数名とエラーの理由を基に、元ファイルの情報を修正してください。
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Part.3：顧客の情報を入力する
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Part.3：顧客の情報を入力する

3. 入力した顧客情報の確認

3.1. 確認したい顧客情報をクリック
ホーム画面の左の一覧から「顧客」をクリックし、確認したい顧客情報を確認します。

3.2. 顧客情報の確認
出力された顧客情報の確認したい事項を確認します。
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Part.3：顧客の情報を入力する

4. 顧客情報の修正

顧客詳細画面の上部に表示されている顧客情報(緑枠参照)はユーザーの皆様が編集することが出来

ません。

※ もし編集をご希望の場合、次ページの依頼用フォーマットを用いて編集前後の情報を記載の

「service.invoice@mail.saisoncard.co.jp」宛にご連絡ください。
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Part.3：顧客の情報を入力する

【タイトル】

顧客情報の変更のお願い

【内容】

株式会社クレディセゾン　セゾンインボイス担当様

お世話になっております。●●の●●と申します。
以下、顧客情報の変更を希望します。

該当する顧客のIDに関しては「●●●●●●●●●●●」です。

◆法人個人区分

○○→△△
◆会社名・法人名

○○→△△
◆会社名・法人名(カナ)
○○→△△
◆法人番号

○○→△△
◆顧客番号

○○→△△
◆郵便番号

○○→△△
◆住所

○○→△△
◆電話番号

○○→△△
◆代表者姓

○○→△△
◆代表者名

○○→△△
◆代表者姓(カナ)
○○→△△
◆代表者名(カナ)
○○→△△
◆代表者生年月日

○○→△△
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Part.3：顧客の情報を入力する

5. 請求先情報の修正

5.1. 「顧客」をクリック
ホーム画面の左の一覧から「顧客」をクリックします。

5.2. 修正したい請求先が紐づく「顧客」をクリック
修正したい請求先が紐づく「顧客」をクリックします。
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Part.3：顧客の情報を入力する

5.3. 「メニュー」をクリック、「編集」をクリック
請求先一覧の右端の「メニュー」をクリックし、表示される「編集」をクリックします。

5.4. 「請求先を更新」をクリック
請求先一覧の右端の「メニュー」をクリックし、表示される「編集」をクリックします。
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Part.4：審査状態を確認する

Part.4
審査状態を確認する
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Part.4：審査状態を確認する

1. 「顧客」をクリック

ホーム画面の左の一覧から「顧客」をクリックします。

2. 審査状態の確認

表示されている「審査状態」列に表示されている審査の状態を確認します。
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Part.4：審査状態を確認する

Tips

審査状態は、「審査中」「審査否決」「審査通過」の3種類があります。
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Part.5：取引情報を登録する

Part.5
取引情報を登録する
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Part.5：取引情報を登録する

1. 審査状態の確認

取引情報はフォームにて直接入力していただく方法とCSVファイルをアップロードしていただく方法

がございます。下記ではそれぞれの方法での入力の仕方をご紹介します。

1.1. 「取引」をクリック
ホーム画面の左の一覧から「取引」をクリックします。
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Part.5：取引情報を登録する

1.2. 右上の「新規取引を登録」をクリック
ホーム画面の右上の「新規取引を登録」をクリックします。

1.3. 必要事項の入力
フォームにて登録したい新規取引に関する必要事項を入力し、「登録内容を確認」をクリックします。
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Part.5：取引情報を登録する

2. CSVでの一括登録

2.1. 「取引」をクリック
ホーム画面の左の一覧から「取引」をクリックします。

2.2. 「右上の「CSVで新規取引を登録」をクリック
ホーム画面の右上の「CSVで新規取引を登録」をクリックします。
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Part.5：取引情報を登録する

2.3. CSVファイルをアップロード
CSVファイルをドラッグまたは、「ファイルを選択」をクリックし、取引先のファイルを選択します。

CSVファイルの項目および内容について
※CSVに関しては、以下の項目を入力してください。

No. 項目名 必須 文字形式/入力値 文字数 請求書記載

1 顧客番号 ○ 全角・半角 80桁以内 -

2 会社名・法人名 - 全角・半角 255文字以内 -

3 請求先担当者姓（漢） - 全角・半角 20文字以内 -

4 請求先担当者名（漢） - 全角・半角 20文字以内 -

5 請求先郵便番号 - 半角数字

（例：1706073）
7桁（ハイフン不要） -

6 請求先都道府県（漢） - 全角・半角 50文字以内 -

7 請求先市区町村（漢） - 全角・半角 50文字以内 -

8 請求先住所（漢） - 全角・半角 255文字以内 -

9 請求先電話番号 - 半角数字

（例：0364502769）
10文字or11文字（ハイフン不要） -

10 請求先メールアドレス - 半角 50文字以内 -

11 請求先通知方法 - 以下の値のいずれかをご

入力ください。

・メール 

・郵便 

・なし

- -

12 請求先決済方法 - 以下の値のいずれかをご

入力ください。

・銀行振込 

・口座振替 

- -
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Part.5：取引情報を登録する

No. 項目名 必須 文字形式/入力値 文字数 請求書記載

13 請求先ID ○ 半角数字 - -

14 請求日 ○ 半角数字

（例：20210401）
（スラッシュ不要） ○

15 支払い期限 ○ 半角数字

（例：20210401）
（スラッシュ不要） ○

16 消費税端数処理 ○ 以下の値のいずれかをご

入力ください。

・切り捨て

 ・四捨五入

・切り上げ

- -

17 取引番号 - 半角 255桁 ○

18 取引日 - 半角数字

（例：20210401）
（スラッシュ不要） ○

19 その他請求書記載事項 - 半角・全角 1000桁 ○

20 品名 ○ 半角・全角 50文字 ○

21 単価 ○ 半角数字 9桁（最大値：999999999）
→単価•数量を小数点第4位まで対応する

○

22 数量 ○ 半角数字 5桁（最大値：99999）
→単価•数量を小数点第4位まで対応する

○

23 税率 ○ 以下の値のいずれかをご

入力ください。

・非課税

 ・消費税8% 
・消費税10% 
・軽減税率8% 
・経過措置8% 
・内税

- ○

※ ファイルをアップロードした際に、エラーが出た場合

ファイルをアップロードした際に、下記画面のようにエラーが出た場合、赤枠内に記載されている

行数名とエラーの理由を基に、元ファイルの情報を修正してください。
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Part.5：取引情報を登録する
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Part.5：取引情報を登録する

3. 入力した取引情報の確認

3.1. 確認したい取引情報をクリック
ホーム画面の左の一覧から「取引」をクリックします。

3.2. 取引情報の確認
出力された取引情報の確認したい事項を確認します。
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Part.5：取引情報を登録する

4. 取引情報のキャンセル

貴社が選択した入金までの期間（入金サイト）によってキャンセルできる期間が異なります。

翌日払い

請求買取申請をキャンセルされたい場合は、明日午前8時59分までにキャンセルの依頼をお願いし

ます。

例） 2021年7月1日に取引内容を登録。2021年7月2日午前8時59分までキャンセルが可能です。

当月末払い

請求買取申請をキャンセルされたい場合は、請求日の前日午後11時59分 or取引登録した月の月

末前日午後11時59分のうち、早い日付までにキャンセルの依頼をお願いします。
例） 2021年7月1日に取引内容を登録。2021年7月15日を「請求日」とした場合は、2021年7月14日午後11時59分まで

キャンセル可能です。

　　　2021年7月1日に取引内容を登録。 2021年8月1日を「請求日」とした場合は、2021年7月30日午後11時59分までキャ

ンセル可能です。

翌々月10日払い

請求買取申請をキャンセルされたい場合は、 請求日の前日午後11時59分までにキャンセルの依頼

をお願いします。

例） 2021年7月1日に取引内容を登録。

2021年7月15日を「請求日」とした場合、2021年7月14日午後11時59分までキャンセル可能です。
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Part.5：取引情報を登録する

4.1. 「取引」をクリック
ホーム画面の左の一覧から「取引」をクリックします。

4.2. 「取引を中止」をクリック
キャンセルしたい取引の「取引を中止」をクリックします。
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Part.5：取引情報を登録する

4.3. 表示される「取引を中止」をクリック
表示される「取引を中止」をクリックします。
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Part.6：請求・振込状況を確認する

Part.6
請求・振込状況を確認する
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Part.6：請求・振込状況を確認する

1. 請求状況の確認

ホーム画面の左の一覧から「顧客」をクリックします。確認したい請求状況をご確認ください。

2. 振込状況の確認

ホーム画面の左の一覧から「振込」をクリックします。確認したい振込状況をご確認ください。
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Part.7：登録情報を修正する
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Part.7：登録情報を修正する

1. メールアドレスの修正

登録いただいた情報を修正するには、修正したい情報により異なります。 以下ではそれぞれの修

正方法をご紹介していきます。

1.1. アカウント情報をクリック
ホーム画面の右上のタブをクリックし、表示された「アカウント情報」をクリックします。
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Part.7：登録情報を修正する

1.2. 変更をクリック
アカウント情報欄のメールアドレスの「変更」をクリックします。

1.3. 確認用メールを送信をクリック
新しいメールアドレスを入力し、「確認用メールを送信」をクリックします。
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Part.7：登録情報を修正する

1.4. メールの確認
新しく登録したメール宛に下記文面のメールが届きますので、届いた確認用のメールより変更を承認し

てください。

【タイトル】

 【セゾンインボイス】メールアドレス変更のお手続きを完了してください

【本文】

株式会社●●ご担当者様

『セゾンインボイス』のメールアドレス変更のお申し込みを承りました。

下記URLをクリックの上、メールアドレス変更のお手続きを完了してください。

【セゾンインボイス　メールアドレス変更承認用URL】
~URL~

担当者情報の変更がある場合は、下記より変更お願い致します。

https://test.invoice.excite.co.jp/accounts/edit

メールアドレス変更のお手続きに関しまして、ご不明な点がございましたらお問い合わせください。

何卒よろしくお願い申し上げます。
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Part.7：登録情報を修正する

2. パスワードの修正

2.1. アカウント情報をクリック
ホーム画面の右上のタブをクリックし、表示された「アカウント情報」をクリックします。

2.2. 変更をクリック
アカウント情報欄のパスワードの「変更」をクリックします。
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Part.7：登録情報を修正する

2.3. 新しいパスワードを入力
新しいパスワードを入力し、「更新」をクリックします。
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Part.7：登録情報を修正する

3. その他の情報の修正

3.1. アカウント情報をクリック
ホーム画面の右上のタブをクリックし、表示された「アカウント情報」をクリックします。

3.2. 修正情報を修正
修正したい箇所を修正し、修正した欄の右下の「更新」をクリックします。
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Part.7：登録情報を修正する

4. 会社名・法人名、会社名・法人名（カナ）、代表者名、代表者名（カナ）

の修正

4.1. フォーマットを利用し、運営宛にメールを送信
以下のフォーマットをご利用の上、「service.invoice@mail.saisoncard.co.jp」宛にご連絡ください。

【タイトル】

アカウント情報の変更のお願い

【内容】

株式会社クレディセゾン　セゾンインボイス担当様

お世話になっています。●●（会社名）の●●（ご担当者様のお苗字）と申します。
以下アカウント情報の変更を希望します。

◆会社名・法人名

○○→△△
◆会社名・法人名(カナ)
○○→△△

◆代表者姓

○○→△△
◆代表者姓(カナ)
○○→△△
◆代表者名

○○→△△
◆代表者名(カナ)
○○→△△
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Part.8：操作・活用方法について
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Part.8：操作・活用方法について

1. お問い合わせ方法

カスタマーサポート窓口は下記のとおりです。お気軽にお問い合わせください。

メール：service.invoice@mail.saisoncard.co.jp

お問い合わせフォーム：https://saison-invoice.saisoncard.co.jp/contact

電話：0570-019-692（10:00～17:00土・日・祝日休み）

2. セゾンインボイスFAQサイト

他にも、FAQサイトがございますので、さらに詳細な情報を知りたい場合などに下記URLよりご活用下さ

い。

FAQサイト：https://support.invoice.saisoncard.co.jp/
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最後に

ここまでお読みくださり、誠にありがとうございます。

貴社の請求業務のお悩みをゼロにすべく、サポートさせて頂きますので、何かお悩み事がございました

ら、お気軽にご連絡いただけますと幸いです。

63


