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Excelで作成した複数の請求書データを、ボタン一つで必要データをまとめた一覧表をつくることができます。
既定の請求書フォームを使っていただくだけで、月次の請求額のチェックや、管理表の作成などに活用できます。

・複数ファイル・シートに分けて作成したＥｘｃｅｌ請求書の記載データを、ワンボタンで集計しリスト化します。
・Excelを使っているので、集計したリストを自分で加工して、様々な管理表に活用できます。（入金予定表、債権管理表等）
・集計したファイルのリンクが作成されますので、間違えを見つけたらすぐに修正が可能です。
（ファイルを探す手間が省けます）

・煩雑な集計業務、リスト化作業を自動化できるので、事務作業を効率化できます
・作成したファイルを一括リスト化して、チェックできるので、作業漏れやミスを減らすことができます。

①ツールの対象

「営業事務」・「経理」など、請求業務に携わる業務担当者

②ツールの活用場面

月次の請求業務や債権・入金管理業務での請求額チェック時、管理表作成時など

③本ツールについて

２．ツールの特徴

３．ツールの効果

１．ツールの目的

Ｅｘｃｅｌベースの請求書を、一括集計して一覧表を一発作成するソフトです。

【 請求書集計ツール 】
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ツールの使い方①

「請求書フォルダ」内の全ファイルを開けて、必要項目を抽出し一覧化します。

既定フォームの請求書をコピーして使って頂くだけで、
複数のファイル・シートに分かれた請求書データを一括集計します。
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◆便利な集計機能！（請求書集計リストの作成）①

①規定のフォームを使って 請求書を作成
（自社用にカスタマイズしてお使い下さい）

③集計ツールの集計ボタンを
押すと、一覧表を一発作成

②規定のフォルダに格納
※「請求書集計フォルダ」

（注意）
請求書フォームを自社用に
カスタマイズする際、一覧表の
項目の列番号・行番号は変更
しないで下さい。
（正しく集計されません）
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「請求書集計リスト」には参照したファイル・シート名が記載・リンクされていますので、
すぐに元の請求書ファイルを開くことができます。

ツールの使い方②
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請求書集計リストには、
集計元のファイルがリン
クされているので、ボタ
ンを押すだけで、ファイ
ルを開け確認できます。

請求書集計リストには、
集計元のファイルがリン
クされているので、ボタ
ンを押すだけで、ファイ
ルを開け確認できます。

◆便利な集計機能！（請求書集計リストの作成）②
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◆請求額の確認リストとして活用！

①規定の請求書フォームをコピーして、自社用の請求書に変更し（社名や住所など）、実際の請求書を作成します。
②顧客毎や月度毎にコピーして請求書を作ります。
③月次締めやチェックしたいタイミングで「請求書集計フォルダ」に、集計したいファイル（必要ファイル）を格納します。
④「請求書集計ツール」を開き、集計ボタンを押すと、フォルダ内の請求書データがリスト化されます。

【活用例１ ： 当月請求分の全データをチェックする】

当月に請求書を出したファイルをすべて「請求書集計フォルダ」に入れ集計をかけ、当月の全請求書の金額をチェックします。

ツールの活用事例
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「お支払期限」を並び変えて
入金管理表として活用

【活用例２ ： 入金管理表に活用する】

過去の請求書（未入金のもの）を請求書集計フォルダ」に入れ集計をかけ、「お支払期限」を昇順に並び変えます。

◎「会社名」 「請求日付」 「請求金額」など、一覧でチェックできます。（漏れ・間違いがないか）
◎「ファイル名」「シート名」が表示されますので、間違いがあればすぐ修正できます。

◎別途入金管理表をつくる手間を省けます。
◎転記する際のミスを防げます。


