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概要 

設定を終えると…
・領収書等の取り込みを行った際に証票画像から金額、日付、発行元等を読み取
り、明細の入力補助に使用することが可能になります。
・請求書から取得した情報を元に支払依頼の伝票起票ができます。

※請求書OCR機能はオプションです。
※OCR機能が対応していない領収書形式や紙質などの要因によって読み取りが行
われない場合もございます。

OCRによる読み取り機能を有効にします。

領収書OCR  

《機能設定》

1. ［管理］タブ＞［共通］をクリックします。

2.  ［領収書OCR機能利用］を「利用する」に設定します。

※請求書OCRはオプション契約となっており、個別で ON/OFFの設定を行うことは
ありません。詳しくは3ページをご覧下さい。

≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF
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《ファイルの取込》

ファイルの取込は以下の方法があります。

取込方法 参照先

スキャナ保存ファイル管理

「スキャナ保存ファイル管理」（電子帳簿保存法適応）をご利用の場
合
→②証票管理・スキャナ保存ファイル

領収書ファイル管理
「領収書ファイル管理」をご利用の場合
→③証票管理・領収書ファイル管理

スマートフォンアプリによる取込

スマートフォンアプリによる取込をご利用の場合
→アプリ利用における領収書管理
※スマートフォンアプリからは請求書の読み込みは不可となってお
ります。

※電子帳簿保存法の要件の関係で仕様上、電子取引証票ファイル管理での OCR
読み込みは非対応となっております。

▼POINT　

OCR機能を利用して取込を行ったファイルには「 OCR」のアイコンが表示さ
れるようになります。

ただし、取込の際に下記の内容を変更した場合は「 OCR」の表示はなくな
ります。
　・取引日
　・金額
　・領収書発行元 /取引先
　・適格請求書発行事業者登録番号

≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF
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請求書OCR　※オプション機能です  

1. ［領収書・請求書等］＞［スキャナ保存ファイル管理］  もしくは ［電子取引証票
ファイル管理］をクリックします。

取込を行った請求書から支払伝票を起票します。
本機能を利用するために機能設定を行う必要はございません。
オプションをお申し込み後、アクティベートが完了し次第ご利用できます。

≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF
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2. ［証票区分］を「請求書」にして取込ファイルから請求書を選択し、［登録］をク
リックします。
※アップロード時は [受領者]と[備考]と[適格請求書発行事業者登録番号 ]以外は
編集不可です。

▼POINT　読み取りに失敗した場合　

・読み取りが出来なかった場合は請求書を登録した際に［精算入力する］ボタ
ンが表示されません。ただし、請求書の登録は完了していますので、支払依頼
を起票後、請求書PDFに登録済みの請求書を添付の上、申請を行うことが可
能です。
→請求書を読み取り失敗した場合の起票手順

・読み取りの金額が間違っていてもこちらの画面で修正を行うことはできませ
ん。伝票起票後に修正を行うもしくは OCR機能利用無しで伝票の作成を行う
必要がございます。

≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF

▼POINT　請求書OCRを利用しない場合の回避方法　
・請求書OCRの件数カウントをさせたくない場合、いったん「領収書」として登録して
いただいた後、「請求書」として修正を行うことでカウントの対象外となります。



5 © ezSoft Co.,Ltd. All Rights Reserved.  

3.  OCR取得情報が表示されますので、必要に応じて内容の修正および取引先
コードを指定し、［精算入力する］ボタンをクリックします。

▼POINT　

・取引先マスターが未登録の場合［新規登録］から仮登録を行うことも可能で
す。
→取引先マスターの登録

・請求書OCRで読み取った取引先情報が取引先マスターに登録されていて、
取引先マスターには適格請求書発行事業者登録番号が登録されていない場
合、[適格請求書発行事業者登録番号更新 ]のボタンが表示されます。クリック
すると、取引先マスターに適格請求書発行事業者登録番号が反映されます。
※取引先マスター編集権限があるユーザーにのみ表示

≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF
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4. 負担部門・内訳を入力し、 [精算入力する ]をクリックします。

※過去にOCR機能を利用して同一の取引先で同一の品名の明細を起票したこと
がある場合、「自動取得」ボタンで負担部門と内訳に同じ値を設定することが可能
です。
初回作成時にはご利用いただけません。

5.  読み込んだファイルが [請求書PDF]に「添付あり  OCR」と表示されます。必要事
項を入力し、 [登録]をクリックします。    

▼POINT　

下記の操作を行った場合は、「 OCR」の表示はなくなります。
・入力元「OCR」の伝票の「取引日」「取引先」をひとつでも起票時点から　変更し
た
・請求書ファイルの添付を解除した
・明細の金額をひとつでも変更した
・明細の追加・削除を行った

※支払依頼の入力画面からは OCR機能を利用した入力はできません

≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF
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≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF

請求書を読み取り失敗した場合の起票手順  

1. メニューバーの［支払依頼］＞［新規登録］をクリックします。
※メニューバーの［支払依頼］の右側にカーソルを合わせることでも
 新規登録を開始することができます。

2. 伝票入力欄が表示されますので、必要項目を入力します。
※表示されている項目はイメージです。設定によって表示項目や並び順・必須制御
を変更することが可能です。
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≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF

3.請求書を登録するため、  請求書PDFのリンクをクリックします。

▼POINT
手順5 の明細作成後に請求書の登録も可能ですが、事前に請求書を添付すること
で請求書を参照しながら明細登録が行えます。  

4.請求書OCR読み取り失敗した請求書が表示されるので選択をクリックします。
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≪証票の管理（電子帳簿保存法関連）≫OCR機能のON、OFF

5.明細追加するため、［手入力］をクリックします。

6. 必要な項目を入力し、［登録］をクリックすると明細が 1つ追加されます。
※表示されている項目はイメージです。

7. 明細を追加すると、伝票入力欄の下に行が追加されます。他にも明細を追加する
場合、手順5から繰り返します。


