
見積書・発注書・請求書をプレビューで見る

書類の出力の際に、確認ためのプレビューを出力できます。発行済になりません。

書類発行にはなりません。

見積書

プレビュー

作成画面のプレビューをクリックします。

または見積りリストから見積もりを選択し、

書類作成をクリックします。

書類作成

見積書のプレビュー出力： 見積書を発行せずにプレビューで確認します。

2　内容を確認→プレビュー印刷

「この内容で書類を発行する」のチェックを

外し、OKをクリックします。

指定した出力形式で出力されます。

※プレビューには見積書番号が記載されません。

また、出力済データ及び書類は保存されませんの

でご注意ください。

1　見積表示・選択



請求書のプレビュー出力：

1　見積リスト表示

「見積リスト」を表示します。

2　「請求リスト作成」をクリック

請求書を作成したい物件の「請求リスト作成」

ボタンをクリックします。

3　請求書を作成したい見積を選択

「見積りから作成」を選択し、見積にチェック

を入れます。

請求リスト作成

下に請求金額が表示されます。

金額を確認して「OK」をクリックします。

4　内容の設定

請求日や支払い期限などを設定します。

5　内容を確認→プレビュー印刷

「発行」を選択します。

発行

請求書を発行せずにプレビューで確認します。

「この内容で書類を発行する」のチェックを

外し、OKをクリックします。

指定した出力形式で出力されます。

※プレビューには請求書番号が記載されません。

また、出力済データ及び書類は保存されませんの

でご注意ください。

発注書・請求書をプレビューで見る



1　見積リスト表示

「見積リスト」画面で確認したい見積書を

選択します。

2　「発注内容を開く」をクリック

「発注内容を開く」をクリックします。

発注書のプレビュー出力：

3　発注先の社名ボタンをクリック

発注先の社名ボタンをクリックします。

発注先ごとの一覧が表示されます。

4　「発注書作成へ」をクリック

「発注書作成へ」をクリックします。

5　内容を確認→プレビュー印刷

「この内容で書類を発行する」のチェックを

外し、OKをクリックします。

指定した出力形式で出力されますが、

出力済にはなりません。

※プレビューには発注書番号が記載されません。

また、出力済データ及び書類は保存されませんの

でご注意ください。

発注書を発行せずにプレビューで確認します。

発注書・請求書をプレビューで見る
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