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お支払い方法の設定（ご請求書）

2022年 2月 28日発行

本ユーザーガイドの内容は発行日時点のものであり、変更にな
る可能性があります。
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請求書払いの設定

全グループ（サブグループ）の支払い方法の設定を一括で「共通の支払い方法」に変更するにはアカウント直下の『ビジネスアカウントの設定』画面から[支払

い方法と配送先住所の共有]に進みます。（ グループ毎に設定変更を行いたい場合はP13を参照）

チェック

選択

支払い方法で「[共通の支払い方法] 管理者が設定し、

ユーザーが利用する」を選択肢し、「この支払い方法の設

定を、組織内のすべてのグループとサブグループに適用す

る」にチェックを入れ、[設定をすべてのグループに適用する]

をクリックしてください。

最後に[更新]をクリックしてください。
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請求書払いの設定

Amazonビジネスでは請求書払いが利用できます。請求書情報（請求書払いを利用するための請求書記載住所、締日、請求書PDFメール送付先など）の設

定はアカウント直下のビジネスアカウントの設定画面からアカウント管理者のみ設定可能です。請求書設定は複数個（グループ単位で請求書を分けて）作

成することが可能です。

請求書払いを利用するには、利用対象グループ（サブグループ）の支払い方法の設定が「共通の支払い方法」（設定方法は次頁以降）になっている必要があ

ります。全グループ（サブグループ）の支払い方法の設定を一括で「共通の支払い方法」に変更する方法は次頁を参照してください。

また請求書は、「月ごとの発行」か「注文ごとの発行」を選択することも可能です。
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請求書払いの設定

請求書情報の設定です。はじめに請求先住所を設定してください。設定した住所は請求書に記載されます。

（※実際に請求書が郵送されることはありません）

請求書サンプル 画面イメージ

請求書の名称です。
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請求書払いの設定

「月ごとに請求書」を発行の場合

「月ごとに発行」を選択します。

請求書の締日、分割設定、請求書名称の表示有無を設定し、[次へ]をクリックしてください。

ドロップダウンリストから請求書の締
日（5日、10日、15日、20日、25日、
月末）を選択してください。

請求書送付先のメールアドレスを設定してください。「グループごとに別々に請求

書を発行」を選択した場合、すべてグループの請求書がここで指定する

メールアドレスに送付されます。

※1件の請求書設定で１つのメールアドレスしか指定できません。

※ここで指定されるメールアドレスは必ずしもビジネスアカウントにユーザーとして登録さ

れている必要はありません。

チェック無：次頁で選択するグループの請求書
を1枚で発行します。
チェック有：次頁で選択するグループごとに
別々に請求書を発行します。グループ別の請求
書発行についてはP12を参照してください。
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「注文ごとに発行」を選択します。各購買者の購買毎に請求書が発行されます。

請求書の締日、分割設定、請求書名称の表示有無を設定し、[次へ]をクリックしてください。

請求書送付先のメールアドレスを設定してください。すべての注文の請求書がここで指定す

るメールアドレスに送付されます。

※1件の請求書設定で１つのメールアドレスしか指定できません。

※ここで指定されるメールアドレスは必ずしもビジネスアカウントにユーザーとして登録されている必

要はありません。

請求書払いの設定

「注文ごとに請求書を発行」の場合

ドロップダウンリストから締日（5日、
10日、15日、20日、25日、月末）を
選択してください。

チェックを入れた該当者にも
メールで請求書が送付されます。

※毎月支払い通知をお送りいただく必要があります。詳細は下記に記載。

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?no

deId=GJLUUZEN2QLYZHME

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME


©2022 Amazon.com Inc. All Rights Reserved 無断転載・複製を禁止します。AMAZON CONFIDENTIAL

6

請求書払いの設定

設定中の請求書に紐づくグループを選択します。ビジネスアカウント全体で１枚の請求書を発行する場合、すべてのグループを選択（チェックを入れる）してください。

特定グループに分けて（部署ごと、グループ法人ごとなど）、複数枚の発行する場合、対象となるグループ（請求書をまとめる単位）を選択し、[次へ]をクリックし

てください。グループ別の請求書発行はP12を参照してください。

選択中のグループを確認できます。

紐付け対象のグループを選択してくだ
さい。
この場合、AグループとBグループは同
じ請求書設定（締日・メール送付先な
ど）が適用されます。

チェック無しのグループは、この請求書設
定は反映されません。（この請求書への計
上対象でもありません）
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請求書払いの設定

設定内容を確認し、問題なければ[完了]をクリックしてください。

※作成した請求書設定は削除することが出来ません。内容を変更したい

場合は、「編集する」から修正するか、新たに請求書設定を作成（P10参

照）してください。

※不要になった請求書設定は紐づいているグループをすべて削除（P9参

照）することで無効化できます。

請求書設定に紐づいてい
るグループの追加／削除
が可能です。
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請求書払いの設定

既存の請求書設定の編集（設定内容の変更）

請求書情報の設定内容の編集はアカウント直下の『ビジネスアカウントの設定』画面からアカウント管理者のみ実施可能です。[請求書払いの設定]に進み

「既存の請求書設定の編集、または追加設定」から[変更する]をクリックしてください。
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請求書払いの設定

既存の請求書設定の編集（設定内容の変更）

対象の請求書設定をクリックすると、設定内容の詳細が確認可能です。修正したい項目の[編集する]から編集を行ってください。グループの紐付けは「グループを管

理する」の[グループを追加][グループを削除]に進んでください。

請求書設定に紐づいてい
るグループの追加／削除
が可能です。

設定変更は次々回の請求書発
行から反映されます。

設定変更は次回の請求書発行
から反映されます。

対象の請求書設定
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請求書払いの設定

請求書設定の追加

請求書情報の設定内容の編集はアカウント直下の『ビジネスアカウントの設定』画面からアカウント管理者のみ実施可能です。[請求書払いの設定]に進み「既

存の請求書設定の編集、または追加設定」から[変更する]をクリックしてください。

[新しいい請求書設定を作成する]をクリックしてください。以降の手順はP3以降と同様です。
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ビジネスアカウント全体で1枚の請求を発行する
・請求書設定の「請求書の分割設定」で[グループごとに別々の請求書を発行する]からチェッ
クを外します

・請求書のグループの紐付け設定（P6）ですべてのグループを選択します

請求書払いの設定

請求書の発行単位の設定（ビジネスアカウント全体）

すべてのグループ／サブグループで別々の請求書を発行する
・請求書設定の「請求書の分割設定」で[グループごとに別々の請求書を発行する]からチェッ
クを入れる

・請求書のグループの紐付け設定（P6）ですべてのグループを選択します

11

※請求書の発行はグループ単位での設定となります。サブグループ単
位で設定を変えることは出来ません。

グループ①

サブグループA

サブグループB

サブグループC

サブグループD

サブグループE

サブグループF

サブグループG

サブグループH

サブグループI

グループ② グループ③

アカウント
「請求書の分割設定」にて[グループごとに別々の請求書を発行する]を選択した場合、
「PDF請求書受信者のメールアドレス」にて入力時画面にて、各グループ（サブグルー
プ）の管理者・会計担当者にも請求書を送付するか選択することが可能です。
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例）グループ①で1枚の請求書を発行する
・請求書設定の「請求書の分割設定」で[グループごとに別々の請求書を発行する]からチェッ
クを外します

・請求書のグループの紐付け設定（P6）でグループ①のみを選択します
※この場合、グループ②、③には別の請求書設定が必要です。

12

例）グループ① およびグループ①のサブグループで別々の請求書を発行する
・請求書設定の「請求書の分割設定」で[グループごとに別々の請求書を発行する]からチェック
を入れる

・請求書のグループの紐付け設定（P6）でグループ①のみを選択します
※この場合、グループ②、③には別の請求書設定が必要です。

請求書払いの設定

請求書の発行単位の設定（グループ別）

「請求書の分割設定」にて[グループごとに別々の請求書を発行する]を選択した場合、
「PDF請求書受信者のメールアドレス」にて入力時画面にて、各グループ（サブグルー
プ）の管理者・会計担当者にも請求書を送付するか選択することが可能です。

※請求書の発行はグループ単位での設定となります。サブグループ単
位で設定を変えることは出来ません。

グループ①

サブグループA

サブグループB

サブグループC

サブグループD

サブグループE

サブグループF

サブグループG

サブグループH

サブグループI

グループ② グループ③

アカウント
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補足：支払い方法の設定（グループ毎に設定）

グループ毎に支払い方法を分けて設定する場合、各グループ（サブグループ）での設定が必要です。対象のグループ（サブグループ）に移
動し（グループ検索の方法は「 グループ関連：Amazonビジネス グループ設定」を参照）、「支払い方法と配送先住所の共有」に進みま
す。支払方法を選択し、[更新]をクリックしてください。デフォルトでは[個別の支払い]に設定されています。

※補足説明
[個別の支払い方法]：商品購入時にユーザー（購入者）が支払い方法（クレジッ
トカード払い、コンビニ払いなど）を選択します。
[共通の支払い方法]：ユーザー（購入者）は、管理者が事前に設定した支払方法
（請求書払い・コーポレートカード払い）のみ選択可能です。
請求書払いを利用する場合は [共通の支払い方法]を選択してください。
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年度末の経費の支払い：3月の請求書だけ早めに受け取るには？

3月だけ発行時期を変更し、4月からは通常の締め日で運用する
3月だけ請求書の締め日を早めることで、3月中に請求書を受け取ることができます。翌月以降は、月末締めに設定を戻す手順をふむことで月
末締めの請求書に戻すことができます。
ご参考ページ：https://business.amazon.co.jp/ja/discover-more/blog/pbi_fiscalend

①請求書締め日を月末から20日に変更する。（ 2/1~2/28の間に変更 ）
②請求書締め日を月末に戻す。（3/20までに変更）

①

2/1~2/28の購買

2月 3月 4月 5月

20日 20日 20日

3/1~3/20の購買

4/1~4/30の購買

②

請求書の締日を「月末締め」
から「20日締め」に変更

請求書の締日を「 20日締
め」から「月末締め」に変更

＝請求書発行 ＝設定変更

※出荷が3/20を過ぎてしまった場合

3/20~3/31の購買

https://business.amazon.co.jp/ja/discover-more/blog/pbi_fiscalend
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Thankyou


