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請求書のアップロード⽅法
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①ホーム画⾯左上の Scope1‧2を登録 をクリック
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②請求書やExcelフォーマットをアップロード

「ファイルを選択」ボタンを
     クリック
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③ファイルをアップロード

ご⾃⾝のPCフォルダから請求書ファイルを選択ください

※最⼤容量5MB
※アップロードできる形式：.pdf、.jpg、.png、.xls、.xlsx、.csv
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④ 該当する 使⽤燃料 を選択

▽PDFアップロードの場合
「電気」「ガス」「その他」のいずれかを選択してください
 ※その他：電気とガス以外の使⽤エネルギーの場合に選択

▽Excelアップロードの場合
「電気」「ガス」「その他」「複数請求種別あり」の
いずれかを選択してください

１

2
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⑤  対象拠点 を⼊⼒

１

2

対象拠点を⼊⼒します
アップロードする対象拠点を⼊⼒ください

▽PDFアップロードの場合
該当する拠点を1つ選択してください
※「複数拠点あり」は選択できません

▽Excelアップロードの場合
複数の拠点のデータがある場合は
「複数拠点あり」を、
1拠点のみのデータがある場合は
該当する拠点を1つ選択してください
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⑥  対象年⽉ を選択

１

2▽1か⽉分のアップロードの場合
① カレンダーマークをクリックします
②年⽉が表⽰されます
③対象年⽉を選択してください

▽またはExcelで複数⽉のアップロードの場合
「複数対象年⽉あり」を選択してください
※PDFの場合、「複数対象年⽉あり」を
選択することはできません 複数⽉の場合
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確認時のポイント：前提

 💡対象年⽉は使⽤された年⽉をご⼊⼒ください

 💡使⽤期間欄以外の「〇⽉分」は、実際の使⽤
  期間と齟齬がある可能性がございます

  （例/⾚⾊枠：対象⽉〇⽉、橙⾊枠：請求⽉〇⽉）

そのため、請求書の表題（左図橙⾊枠）などに
記載の「〇⽉分」ではなく、使⽤期間（左図⾚
⾊枠）をご参照ください

OK
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⑦ 全ての⼊⼒が完了したら確認画⾯へ

最後は「確認画⾯へ」ボタンをクリック
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⑧ アップロード

選択項⽬‧アップロード内容
を確認してください

上記内容に

● 間違いがなければ：「ファイルアップロード」ボタンをクリック
● 修正したい場合： 「戻る」ボタンをクリックし、 前の画⾯に戻り修正を⾏ってください
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⑨ アップロード完了

この画⾯が表⽰されると、
請求書アップロード完了です
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補⾜：アップロード済み請求書の確認‧削除⽅法

「アップロードした請求書⼀覧」を選択すると、
今までアップロードした請求書を確認することができます
※ 同⼀組織内でアップロードした請求書もメンバー全員で閲覧可能

💡データの削除について

左にあるの「ステータス」が「未着⼿」の
場合はご⾃⾝でデータの削除が可能です。

「対応中」「e-dash反映済」の場合は
本画⾯からのデータ削除は不可となります。

※お問い合わせフォームからご連絡ください
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注 意 点
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e-dashのデータベースを更新する必要があるため、可視化まで約１ヶ⽉ほど
お待たせする場合がございます。更新後、速やかに反映作業を再開致します。

アップロードの注意点とお願い

PDFファイルアップロードの注意点

登録のない「供給会社」の利⽤がある場合のお願い

エネルギー使⽤量、対象
年⽉、契約プランは記載
されていますか？

請求書の⼀部がはみ出し
ていませんか？

1つのファイルに 複 数
データや複数プランが含
まれていませんか？
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