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請求書払いを利用する
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ビジネスアカウントの登録後、請求書払いが利用可能なビジネスアカウントの管理者宛てに利用可能通知のEメールが送信されます。

通知メールの「 請求書払いを設定する」 をクリックします。

また、請求書払いがご利用可能なお客様の「 ビジネスアカウントの設定」 には、「 請求書払いの設定」 が表示されますので、「 今すぐ設定する」 または

「 請求書払いの設定」 をクリックします。

1.請求書払いが利用可能か確認する

3

利用可能通知メールサンプル

請求書払いを利用する

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4


©2025 Amazon.com Inc. 又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。AMAZON CONFIDENTIAL

次に請求書払いの設定をします。請求書の設定を初めて行う場合、

クイック設定画面が表示されます（ 右記） 。

Amazon ビジネスアカウントのご登録情報が反映されています。

各項目の「 編集する」 をクリックすると変更ができます。

クイック設定で編集できる項目は以下です。

- 買掛管理者連絡先

- PDF請求書受信者メールアドレス

- 請求先

- 請求書発行形式の設定

- 請求書設定の名称

「 請求書払いのクイック設定」 画面が開かない場合は、 「 請求書設定

を作成・ 追加する」 をご参照ください。

次頁以降で各項目について説明します。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

4

請求書払いを利用する



©2025 Amazon.com Inc. 又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。AMAZON CONFIDENTIAL

買掛管理者連絡先

請求書払いの支払いに関する連絡事項がある場合のご担当者の連絡先をご記入ください。買掛管理者はビジネスアカウントに所属しているユーザー、も

しくはビジネスアカウントに所属していない担当者を設定できます。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

5

請求書払いを利用する
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PDF請求書受信者メールアドレス

請求書締め日の２日以内にPDF形式で発行される請求書の受信者のメールアドレスを追加します。ここで指定するメールアドレスは、Amazon ビジネ

スユーザーのメールアドレスである必要はありません。また、一度に複数のメンバーに対して請求書を送付する場合は、メーリングリストやグループア

ドレスを登録してください。

※請求書は「 請求書情報」 からいつでも確認・ ダウンロードできます。詳しくは以下「 ステップ 4：請求書情報を確認」 をご確認ください。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

6

請求書払いを利用する

https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices
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請求先

請求先住所の設定します。 Amazon ビジネスにご登録いただいている情報が既に入力されていますので内容をご確認ください。この内容が請求書に印

字されます。

※実際に請求書が郵送されることはありません

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

7

請求書払いを利用する
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請求書発行形式の設定

「 請求書発行形式」 は、「 月ごとに請求書を発行」 もしくは 「 注文ごとに請求書を発行」 から選択できます。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

8

請求書払いを利用する

「 月ごとに請求書を発行」を選択する場合

▪ 月の注文のうち、発送された商品に対してまとめて1枚の請求書が発行されます

▪ 締め日を5・１０・ 15・ 20 ・ 25 ・月末より選択します（支払期日は請求書発行の翌

月の締め日）

例: 20日を締め日として選択した場合、5月21日から6月20日までに発送された商

品記載の請求書が6月21日から2営業日以内に発行され、支払期日は7月20日です。

▪ 「 請求書の分割設定」では、ビジネスアカウントでまとめて1枚発行か、「グループ

ごとに別々の請求書を発行する」かを選択できます

▪ 「 請求書上の表示」 がチェックされていると、請求書設定の名称を表示することが

できます。「グループごとに別々の請求書を発行する」を選択した場合はグループ

名が表示されます
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請求書発行形式の設定

「 請求書発行形式」 は、「 月ごとに請求書を発行」 もしくは 「 注文ごとに請求書を発行」 から選択できます。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

9

請求書払いを利用する

「 注文ごとに請求書を発行」を選択する場合

▪ 1つの注文につき、商品の発送から24時間以内に1枚の請求書が発行されます*

▪ 締め日を5日・ 10日・ 15日・ 20日・ 25日・ 月末より選択します。これは請求書期間

に発行された注文別請求書の支払い期日として利用されます。

例: 20日を締め日として選択した場合、5月21日から6月20日までに発送された商品

に対して発行された注文別請求書の支払い期日は一律で7月20日までとなります

▪ グループ名は請求書上に表示されます

▪ 請求書番号や支払日、金額を含んだ送金通知を弊社経理部宛てメールで提出する必要

があります (jp -ar -businessworkbench@email.amazon.com)

*発送間隔が10日以上あく場合や、発送と発送の間に請求書締め日が到来する場合は請求書が分かれて発行されます

送金通知サンプル: 

支払い通知のテンプレートなどの詳細は

ヘルプページ「請求書の支払い処理」参照

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME&language=en_US&currency=JPY
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請求書設定の名称

請求書設定の名称は、請求書設定を複数作成する場合に区別するために利用します。また請求書に印字することも可能です。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

10

請求書払いを利用する
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「 設定を完了」 する
編集が完了したら「 設定を完了する」 をクリックします。

より詳細な設定をご希望の場合は、「 請求書払いの設定ツール」 から

詳細設定ができます。設定方法は「 6 .請求書の設定を変更する- 請求

書設定の追加」 をご参照ください。

請求書払いの設定完了後、ビジネスアカウントには「 管理者が設定し、

ユーザーが利用する」 支払設定が適用されています。請求書払いを利

用するには、利用対象グループおよびサブグループの支払い方法の設

定が「 共通の支払い方法」 になっている必要があります。

ビジネスアカウント直下に作成されているグループやその下の階層に

あるサブグループでも請求書払いを利用する場合は、それぞれの支払

い方法設定を変更する必要があります。全グループ（ 及びサブグルー

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。

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

11

請求書払いを利用する
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「共通の支払い方法」を設定

全グループ（及びサブグループ）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

① 支払い方法の選択「共通の支払い方法– グループのユーザーは

管理者が設定した共通の支払い方法を利用します。」を選択

② 「この支払い方法の設定をビジネスアカウント内のすべての

グループとサブグループに適用する」にチェック

③ 【 設定をすべてのグループに適用する】 をクリック

④ 【 更新する】 をクリック

2. 「請求書払い」と「共通の支払い方法」を設定する

①

②

③

④

12

請求書払いを利用する
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購買依頼者が商品を選択し、レジに進むと[お支払い方法を選択]の画面が表示されます。 [請求書払い] が選択された状態で次に進むと、請求書払いでの

決済となります。お支払方法は「 変更」 をクリックすると変更できます。

3.注文時に「請求書払い」を選択する

13

請求書払いを利用する
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請求書は通常締め日より２日以内に送付先として設定したメールアドレス宛にPDF ファイルで送信されます。

また、管理者と会計担当者は、請求書を [請求書情報] から参照、ダウンロードが可能です。 [ビジネスアカウントの設定] の画面で、 [請求書情報] をク

リックします。アカウント管理者またはアカウント直下の会計担当者は全グループの請求書の確認が可能です。

各グループ（ 及びサブグループ） の管理者または会計担当者は自身が所属するグループ（ 及び下位のサブグループ） の請求書は確認可能ですが、他グ

ループの請求書は閲覧できません。

4.請求書情報を確認する

14
②確認したい請求書にチェックを入れます

③ダウンロードをクリックします

①フィルターを「 支払い済み」 に変更すると過去

の請求書を確認できます

請求書払いを利用する

https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices
https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/
https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/
https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices
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4.請求書情報を確認する

15

インボイス制度対応

請求書払いをご利用の場合、請求書及びクレジットメモをインボイスとしてご利用

いただけます。

消費税は支払方法ごとに定める単位で、税率ごとに区分して合計した税込額に対し

て計算します。明細毎の消費税額は参考情報です。

詳細はインボイス制度導入に関するAmazon ビジネスでの対応をご参照ください。

請求書払いを利用する

https://business.amazon.co.jp/ja/discover-more/blog/tax-reform-overview2024
https://business.amazon.co.jp/ja/discover-more/blog/tax-reform-overview2024
https://business.amazon.co.jp/ja/discover-more/blog/tax-reform-overview2024
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内容をご確認の上、請求書に記載されている銀行口座にお振込みください。

請求書の支払いの主な注意点

- 現在、請求書払いのお支払は銀行振り込みのみに対応しております

- 銀行口座はビジネスアカウントごとに専用の口座番号が採番されていますので、

支払い期日までに複数回に分けてお支払いただくことも可能です

- 振り込み先が香港上海銀行ですが、国内送金扱いです

- 振り込み手数料はお客様にてご負担ください

- ATMやインターネットバンキング等での振込の際には、口座名は自動的には

表示されません。「 アマゾンジヤパン( ド」 と入力します。正式名称は「 アマ

ゾンジャパン合同会社」 ですが、振込時の口座名は「 アマゾンジヤパン( ド」

で問題ありません

請求書の支払いに関する詳細はヘルプページ: 請求書の支払いをご参照ください。

5.請求書の支払いをする

16

請求書払いを利用する

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME
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請求書の設定を変更する
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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』  画面から実施可能です（ アカウント管理者のみ） 。

【 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 。

請求書の設定を変更する –既存請求書設定の編集 Step 1

18

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices/verification
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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できます。

A）修正したい項目の【 編集する】 から編集を行ってください（設定変更は次々回の請求書発行から反映されます）

B）グループの紐付け変更する場合、「グループを管理する」の【 グループを追加・削除】 に進んでください（設定変更は次回の請求書発行から反映されます）

請求書の設定を変更する–既存請求書設定の編集 Step 2

19

A

B

A

A

A

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。対象の請求書設定
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① アカウント直下の「ビジネスアカウントの設定」画面から【 請求書払いの設定】 をクリック（アカウント管理者のみ変更可能）

② 「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

③ 「請求書設定の一覧」から変更したい請求書設定の右にある【 アクション】 をクリックし 【 設定を編集】

④ 「請求書設定の詳細」ページで「PDF請求書受信者のメールアドレス」の【 編集】 をクリックし、変更するメールアドレスを入力したのち【 保存】

請求書受信者のメールアドレスを変更する（変更は現在の請求期間から適用されます）

20

①

請求書の設定を変更する

②

③
メールアドレスの変更は現在の請求期間から

すぐに適用されます

④

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices/verification
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請求書設定の名称は請求書に記載されます。以下の手順で変更できます。

① アカウント直下の「ビジネスアカウントの設定」画面から【 請求書払いの設定】 をクリック（アカウント管理者のみ変更可能）

② 「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

③ 「請求書設定の一覧」から変更したい請求書設定の右にある【 アクション】 をクリックし 【 設定を編集】

④ 「請求書設定の詳細」ページで「請求書設定の名称」の【 編集】 をクリックし、入力したのち【 保存】

請求書設定の名称を変更する（変更は現在の請求期間から適用されます）

21

①

請求書の設定を変更する

②

③

④

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices/verification
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請求先住所は請求書に記載されます。以下の手順で変更できます。

① アカウント直下の「ビジネスアカウントの設定」画面から【 請求書払いの設定】 をクリック（アカウント管理者のみ変更可能）

② 「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

③ 「請求書設定の一覧」から変更したい請求書設定の右にある【 アクション】 をクリックし 【 設定を編集】

④ 「請求書設定の詳細」ページで「請求先」の【 編集】 をクリックし、入力したのち【 保存】

請求先住所を変更する（変更は次の請求期間から適用されます）

22

①

請求書の設定を変更する

②

③

④

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices/verification
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① アカウント直下の「ビジネスアカウントの設定」画面から【 請求書払いの設定】 をクリック（アカウント管理者のみ変更可能）

② 「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

③ 「請求書設定の一覧」から変更したい請求書設定の右にある【 アクション】 をクリックし 【 設定を編集】

④ 「請求書設定の詳細」ページで「請求書発行形式の設定」の【 編集】 をクリックし、希望する発行形式を選択したのち【 保存】

請求書発行形式の設定を変更する（変更は次の請求期間から適用されます）

23

①

請求書の設定を変更する

②

③

④

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices/verification
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「 請求書発行形式」 は、「 月ごとに請求書を発行」 もしくは 「 注文ごとに請求書を発行」 から選択できます。

補足: 請求書発行形式の設定- 「月ごとに請求書を発行」

24

請求書の設定を変更する

「 月ごとに請求書を発行」を選択する場合

▪ 月の注文のうち、発送された商品に対してまとめて1枚の請求書が発行されます

▪ 締め日を5・１０・ 15・ 20 ・ 25 ・月末より選択します（支払期日は請求書発行の翌

月の締め日）

例: 20日を締め日として選択した場合、5月21日から6月20日までに発送された商

品記載の請求書が6月21日から2営業日以内に発行され、支払期日は7月20日です。

▪ 「 請求書の分割設定」では、ビジネスアカウントでまとめて1枚発行か、「グループ

ごとに別々の請求書を発行する」かを選択できます

▪ 「 請求書上の表示」 がチェックされていると、請求書設定の名称を表示することが

できます。「グループごとに別々の請求書を発行する」を選択した場合はグループ

名が表示されます
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「 請求書発行形式」 は、「 月ごとに請求書を発行」 もしくは 「 注文ごとに請求書を発行」 から選択できます。

補足: 請求書発行形式の設定- 「注文ごとに請求書を発行」

25

「 注文ごとに請求書を発行」を選択する場合

▪ 1つの注文につき、商品の発送から24時間以内に1枚の請求書が発行されます*

▪ 締め日を5日・ 10日・ 15日・ 20日・ 25日・ 月末より選択します。これは請求書期間

に発行された注文別請求書の支払い期日として利用されます。

例: 20日を締め日として選択した場合、5月21日から6月20日までに発送された商品

に対して発行された注文別請求書の支払い期日は一律で7月20日までとなります

▪ グループ名は請求書上に表示されます

▪ 請求書番号や支払日、金額を含んだ送金通知を弊社経理部宛てメールで提出する必要

があります (jp -ar -businessworkbench@email.amazon.com)

請求書の設定を変更する

*発送間隔が10日以上あく場合や、発送と発送の間に請求書締め日が到来する場合は請求書が分かれて発行されます

送金通知サンプル: 

支払い通知のテンプレートなどの詳細は

ヘルプページ「請求書の支払い処理」参照

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME&language=en_US&currency=JPY
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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】  のチェックを外します

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）ですべてのグ

ループを選択します（次頁参照）

補足：請求書の発行単位の設定（ビジネスアカウント全体で設定する）

26

請求書の設定を変更する

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】  をチェックします

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）ですべてのグ

ループを選択します（次頁参照）

• 請求書はグループ単位で発行されますが、

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

「 PDF請求書受信者のメールアドレス」の入力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ように選択することも可能です。
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補足：請求書の発行単位の設定（ビジネスアカウント全体で設定する）

27

請求書の設定を変更する

ビジネスアカウント全体で1枚の請求書を発行、またはすべてのグループおよびサブグループで別々の請求書を発行する場合、

請求書のグループの紐づけ設定ですべてのグループを選択します。

①「グループを管理する」から【 グループを追加】 をクリック

②すべてのグループを選択し【 グループを追加】

①
②
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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】 のチェックを外します

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）でグループ①

のみを選択します

補足：請求書の発行単位の設定（グループ別で設定する）

28

請求書の設定を変更する

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】 をチェックする

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）でグループ①

のみを選択します

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

※この場合、グループ②・③には異なる請求書
設定が必要です

※この場合、グループ②・③には異なる請求書
設定が必要です
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補足：請求書の発行単位の設定（グループ別で設定する）

29

請求書の設定を変更する

グループ別で1枚の請求書を発行、またはグループおよびグループ内のサブグループで別々の請求書を発行する場合、

請求書のグループの紐づけ設定で対象のグループのみを選択します。

①「グループを管理する」から【 グループを追加】 をクリック

②すべてのグループを選択し【 グループを追加】

①

②
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利用限度額の変更は、オンラインで申請いただけます。審査結果は、審査が完了次第、申請したアカウント管理者宛にEメールで届きます。

①アカウント直下の「 ビジネスアカウントの設定」 画面から【 請求書情報】 をクリックしてください （ アカウント管理者のみアクセス可能）

②【 利用限度額の変更申請】 をクリックします

③ポップアップ画面に希望する利用限度額を記入し、【 申請】 します

利用限度額の変更を申請する

30

請求書の設定を変更する

①

現在の利用限度額が確認できます

② 利用限度額の変更申請ができます
（ 引き上げ・ 引き下げ共に可能です）

③

③

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
https://www.amazon.co.jp/b2b/invoices
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請求書設定を作成・追加する
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新しい請求書設定の作成は、アカウント直下の『 ビジネスアカウントの設定』 画面から実施可能です（アカウント管理者のみ）。

① 【 請求書払いの設定】 をクリックしてください

② 「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

③ 【 新しい請求書設定を作成する】 をクリックしてください

新しい請求書設定を作成・追加する

②

32

③

①

https://www.amazon.co.jp/gp/b2b/manage/overview/?ie=UTF8&ref=b2b_sow_mcs_pbi_blog_oveall_config&ref_=cct_cg_Invoice_19a1&pf_rd_p=585568a6-bbb5-4986-8fcd-16480869a724&pf_rd_r=C755NSJEV2A95ABYXHR4
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はじめに請求先住所を設定してください。設定した住所、法人名、宛先、請求書設定の名称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のでご注意ください

請求先住所の設定

【 請求書サンプル画面イメージ】

入力完了後【 次へ】 を

クリックしてください

33

請求書設定を作成・追加する
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次に請求書発行設定を「月ごとに請求書を発行」「注文ごとに請求書を発行」から選択します。

「月ごとに請求書を発行」を選択する場合

① 「月ごとに請求書を発行」を選択

② 締め日

ドロップダウンリストから5日・ 10日・ 15日・ 20日・ 25日・月末のいずれかを選択

③ 請求書の分割設定

チェック無：この設定に紐けるグループの請求書を1枚で発行する（まとめて発行）

チェック有：この設定に紐づけるグループごとに別々の請求書を発行する（グループ別発行）
※グループ別の請求書発行については「請求書の発行単位の設定（グループ別）」を参照してください。

④ 請求書名称の表示有無を設定

⑤ 請求書送付先のメールアドレスを設定

③で「グループごとに別々に請求書を発行」を選択した場合も、グループごとに発行されたす

べての請求書が指定したメールアドレスに送付されます

※1件の請求書設定で指定できるメールアドレスは1つのみです

※ここで指定するメールアドレスはAmazon ビジネスアカウントに登録しているものである

必要はありません

請求書発行設定とPDF請求書受信者のメールアドレスの設定（月ごとに請求書を発行)

④

①

②

③

入力完了後【 次へ】 を

クリックしてください

⑤

34

請求書設定を作成・追加する
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①

②

③

入力完了後【 次へ】 を

クリックしてください

「注文ごとに請求書を発行」を選択する場合

※「注文ごとに請求書を発行」を選択する場合、毎月支払い通知をお送りいただく必要

があります。詳細はヘルプページ: 請求書の支払いをご参照ください。

① 「注文ごとに請求書を発行」を選択

② 締め日

ドロップダウンリストからから5日・ 10日・ 15日・ 20日・ 25日・月末のいずれか

を選択

③ 請求書送付先のメールアドレスを設定

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件の請求書設定で指定できるメールアドレスは1つのみです

※ここで指定するメールアドレスはAmazon ビジネスアカウントに登録している

ものである必要はありません

請求書発行設定とPDF請求書受信者のメールアドレスの設定(注文ごとに請求書を発行)

ここで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。

35

請求書設定を作成・追加する

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GJLUUZEN2QLYZHME
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設定中の請求書テンプレート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

チェックして選択してください

• 部署ごと、グループ法人ごとなど特定グループに分けて複数の請求書を発行する場

合、対象となるグループ（ 請求書をまとめる単位） を選択してください

• 選択後【 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「 請求書の発行単位の設定（ グループ別）」 を参照してく

ださい

請求書設定に紐づくグループを選択

請求書をまとめる対象となるグループを選択してください。
この場合、グループAとグループBには同じ請求書設定（締日・メー
ル送付先など）が適用されます。

チェックの無いグループには、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外となります）

選択中のグループを確認できます。

36

請求書設定を作成・追加する



©2025 Amazon.com Inc. 又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。AMAZON CONFIDENTIAL

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 。

※一度作成した請求書設定は削除できませんのでご注意ください。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（「 請求書設定の追加」

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（「 既存の請求書設定

の編集（ 設定内容の変更）」 参照） することで無効にすることができます。

新しい請求書設定を完了

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。

37

請求書設定を作成・追加する
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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】  のチェックを外します

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）ですべてのグ

ループを選択します（次頁参照）

補足：請求書の発行単位の設定（ビジネスアカウント全体で設定する）

38

請求書設定を作成・追加する

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】  をチェックします

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）ですべてのグ

ループを選択します（次頁参照）

• 請求書はグループ単位で発行されますが、

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

「 PDF請求書受信者のメールアドレス」の入力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ように選択することも可能です。
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補足：請求書の発行単位の設定（ビジネスアカウント全体で設定する）

39

請求書設定を作成・追加する

ビジネスアカウント全体で1枚の請求書を発行、またはすべてのグループおよびサブグループで別々の請求書を発行する場合、

請求書のグループの紐づけ設定ですべてのグループを選択します。

①「グループを管理する」から【 グループを追加】 をクリック

②すべてのグループを選択し【 グループを追加】

①
②
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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】 のチェックを外します

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）でグループ①

のみを選択します

補足：請求書の発行単位の設定（グループ別で設定する）

40

請求書設定を作成・追加する

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】 をチェックする

• 請求書のグループの紐付け設定（「請求書払いの設定」）でグループ①

のみを選択します

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

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

グループ②

サブグループD

サブグループE

サブグループF

グループ③

サブグループG

サブグループH

サブグループI

アカウント

※この場合、グループ②・③には異なる請求書
設定が必要です

※この場合、グループ②・③には異なる請求書
設定が必要です
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補足：請求書の発行単位の設定（グループ別で設定する）

41

請求書設定を作成・追加する

グループ別で1枚の請求書を発行、またはグループおよびグループ内のサブグループで別々の請求書を発行する場合、

請求書のグループの紐づけ設定で対象のグループのみを選択します。

①「グループを管理する」から【 グループを追加】 をクリック

②すべてのグループを選択し【 グループを追加】

①

②
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補足：各役割による運用可否比較

注文権限 支払い方法の設定 請求書・購買データ閲覧 ユーザー管理・WF 設定

グループ管理者

注文不可全体管理者

会計担当者

注文不可

注文不可 設定不可

設定可能

自グループ及び
下位グループのみ可能

閲覧可能 設定可能

設定不可

自グループ及び
下位グループのみ可能

自グループ及び
下位グループのみ可能

自グループ及び
下位グループのみ可能

設定不可 閲覧不可 設定不可購買依頼者 注文可能

※承認ワークフローの承認者はどの役割のユーザーでも設定可能です。
管理者が承認者である必要はありません。
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よくあるご質問
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よくあるご質問

マイナスの請求書・クレジットメモについて

Q. マイナスの請求書・クレジットメモとは何ですか？

マイナスの請求書：

• 「月ごとの請求書を発行」の設定をご利用中に、前月の請求期間の返品金額が次月の請求金額よりも大きい場合に発行される請求書です。

• まとめて発行の場合：商品発送月の請求書に一旦購入金額が記載・請求され、返品の完了した月の請求書に返金額としてマイナス計上されます。

• グループごとに別々の請求書を発行の場合：購入・返品のあったグループへの請求書上に記載され、他のグループの請求書には記載されません。

クレジットメモ：

「注文ごとに請求書を発行」の設定をご利用中に、返品が完了した場合に発行されます。また、発行済みの請求書のお支払い金額に調整が必要な場合にも発行される場合があります。

Q. マイナスの請求書・クレジットメモはどのように使えますか？

マイナスの請求書・クレジットメモは次回以降の請求書のお支払いに充当することができます。

適用の際は、「請求書情報」の「未処理金額を支払いに充当する」からセルフサービスで未処理金額を充当いただき、次回以降の請求書のお支払い時には充当した金額を差し引い
てお支払いください。 ※未処理金額を充当後の支払い残高の請求書は発行されません。

「未処理金額を支払いに充当する」手順：

1. 「アカウント」メニューでビジネスアカウントの設定をクリックします。

2.  「請求書情報」をクリックします。

3.  「未処理金額を支払いに充当する」をクリックします。

または充当する対象の請求書番号とマイナスの請求書・クレジットメモの番号をjp -ar -businessworkbench@email.amazon.com ( 弊社経理部)までメールでお知らせくださ
い。 ※その他詳細は、ヘルプページ: マイナスの請求書を管理するをご参照ください。

Q. マイナスの請求書・クレジットメモを次回以降の請求に利用したくありません。他の利用方法はありますか？

次回以降の請求書に適用することを希望しない場合は、銀行口座宛てに返金を依頼できます。お手続きの詳細はヘルプページ: 請求書払いの返金を依頼するをご参照ください。

※期日超過の請求がある場合、返金を依頼できるのは請求総額から期日超過額を引いた額になります。未処理金の一部返金は依頼できません。

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?ref_=hp_left_v4_sib&nodeId=TDHmx3DPrpUEPywbnV
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?ref_=hp_left_v4_sib&nodeId=TDHmx3DPrpUEPywbnV
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?ref_=hp_left_v4_sib&nodeId=TDHmx3DPrpUEPywbnV
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GU64KNHHK36CD8SE
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GU64KNHHK36CD8SE
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GU64KNHHK36CD8SE
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よくあるご質問

請求書払いの設定について

Q. 注文時に支払方法として請求書払いが選択できません
請求書払いを利用する場合は、そのグループの支払い方法が「共通の支払い方法」または「共通と個別の両方の支払い方法」を選択する必要があります。所属しているグループが
「個別の支払い方法」 となっている場合は請求書払いを利用できません。こちらは全体の管理者が変更可能です。
また、①請求書払いの設定がされていない②利用可能額を超えている。③ 所属しているグループの請求書設定がされていない場合も請求書払いを選択いただけません。

Q. 請求書払いの設定が表示されません
[ビジネスアカウントの設定] 画面で[請求書払いの設定]が表示されない場合は請求書払いをご利用いただけません。

Q. 設定を間違えて希望通りの請求書が発行されませんでした。 請求書を再発行してもらえますか？
申し訳ございませんが、請求書を再発行することはできかねます。次回の請求書より、変更後の設定が適用されて発行されます。

Q. ユーザーが複数のグループに所属している場合、どのグループで購入するかを選択することはできますか？
はい、注文過程でグループを選択することが可能です。

Q. 同一のビジネスアカウント内で、「まとめて発行」と「個別に発行」を併用することはできますか？
はい、併用できます。それぞれのグループで「まとめて発行」と「個別に発行」を設定してください。

Q. グループ別に請求書を設定した場合、利用限度額はどうなりますか？
利用限度額はビジネスアカウントごとに設定されていますので、グループ別に請求書を設定しても限度額に変更はありません。

Q. グループの管理者がグループ別の請求書を設定したい場合、どうなりますか？
請求書の設定を行うことができるのは、ビジネスアカウントの管理者だけです。その配下に作成されたグループやサブグループの管理者は、請求書払いの設定にアクセスすることは
出来ません。

Q. どの請求書にも紐づけられていないグループで購入をした場合、どうなりますか？
そのグループで設定されている支払い方法で決済します。請求書払いを利用するには、グループの支払い方法を「管理者が設定し、ユーザーが利用」する設定にした上で、請求書払
いの設定でグループを追加する必要があります。
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請求書設定の変更について

Q. 請求書の締め日を変更しました。いつ反映されますか？
締め日は次の請求期間から反映されます。

Q. 月中にグループ別請求書発行機能の設定を行った場合はどうなりますか？
グループ別請求書の設定を行った月は、設定前の請求書と設定後の請求書が分かれて発行されます。例えば、9 月16 日に既存の請求書設定（アカウント全体に対して1枚の請求
書）から、グループ別設定に変更した場合、変更前のすべての購入に対して 1枚の請求書が発行され、変更後の購入からグループ別に請求書が発行されます。変更前、変更後どちら
の請求書も10 月1日に発行されます。尚、グループ別請求書に変更した後は、変更前に登録した請求書送付先のE メールアドレスは確認できなくなります。変更前に確認いただ
く ことをお勧めします。

Q. 請求書名、住所の変更はいつ反映されますか？
請求書情報の変更については、次の請求期間から反映されます。3月に変更した場合、新しい請求期間の4月分から反映されます。

Q. 請求書の送り先メールアドレスの変更または追加したいです。
請求書の送り先のメールアドレスは請求書払いの設定で変更可能です。 しかし、請求書の送付先はひとつのメールアドレスしか設定できません。

Q. 利用限度額を変更できますか？
はい、管理者は、下記手順で利用限度額を変更する申請ができます。また、カスタマーサービスのご対応も可能です。引き上げにあたっては審査が必要となるため、決算関連書類の
提出をお願いする場合があります。「ビジネスアカウントの設定」→「請求書払いの設定」→「利用限度額の変更申請」または「ビジネスアカウントの設定」→「請求書情報」→
「 利用限度額の変更申請」から変更申請が可能です。

Q. 利用限度額は毎月利用できる金額ですか？
いいえ。利用限度額は、ひと月あたりの限度額ではなく、次にお支払いいただくまでに利用可能な金額額です。例えば購入限度額が10 万円で、締め日を末日に設定して 1月に利用
を開始したとします。1月に6 万円利用すると、2 月1日の時点での残高は4 万円となります。2 月に2 万円利用すると、２月末日の時点で残高は2 万円となりますが、支払条件
が月末締め翌月払いのため、2 月末日までに1 月の請求金額6 万円をお支払いいただくと、利用限度額が合計8 万円となります。ただし、実際には入金の確認に数日かかりますの
で、利用限度額が戻るまでにずれが生じます。逆に早くお支払いいただくと利用限度額が戻る日付が早まります。

よくあるご質問
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請求書のお支払いについて

Q. 振込先が香港上海銀行となっていますが、海外送金扱いになるのでしょうか？
いいえ、国内送金扱いです。

Q. 振込手数料は負担してもらえますか？
振込手数料はお客様にてご負担ください。

Q. 部門別に複数の請求書を発行していますが、 すべての請求書をまとめて一括振り込みすることは可能ですか？
はい、可能です。合計金額を間違えないようご注意のうえお振込みください。振込先口座は同一のビジネスアカウントであれば共通です。

請求書の支払いに関する詳細は「 5.請求書の支払いをする」及びヘルプページ: 請求書の支払いをご参照ください。

よくあるご質問
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その他請求書払い全般について

Q. 請求書払いでクーポンは使用できますか？
はい、請求書払いでもクーポンをご利用いただけます。

Q. 請求書払いで購入できない商品はありますか？
Kindle やデジタルソフトウェアは請求書払いでご購入いただけません。

Q. 請求書は郵送してもらえますか？
いいえ、郵送はしておりません。PDF の請求書を指定されたE メールアドレスに送付します。

Q. 年度末など、一時的な請求書発行日の変更はできますか？
こちらの請求書払いの締め日変更を活用した支払処理をご参照ください

よくあるご質問

https://business.amazon.co.jp/ja/discover-more/blog/pbi_fiscalend
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Thank You
Learn more at business.amazon.co.jp
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