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1. はじめに 

システム実行環境 
当システムはWindows10上の Google Chrome又は Microsoft Edge での御利用を前提としたWebシステム

です。 

上記 OS、ブラウザ以外で閲覧した場合、システム画面表示項目の乱れ等、予期せぬ不具合が生じる恐れがあります。 

 

1.1 注意事項 
 

当システムでは請求伝票印刷に記号を使用できますが、印刷できない記号もあります。 

請求伝票に印刷できない記号が含まれている場合、その請求伝票は保存できません。 

画面の指示に従って、その記号を削除するか、代わりの文字に置き換えてご利用下さい。 

一部ですが、印刷できない記号を掲載しますので、参考にして下さい。 

 

印刷できる記号 

①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭⑮⑯⑰⑱⑲⑳ 

ⅠⅡⅢⅣⅤⅥⅦⅧⅨⅩ 

㍉㌔㌢㍍㌘㌧㌃㌶㍑㍗㌍㌦㌣㌫㍊㌻ 

㎜㎝㎞㎎㎏㏄㎡㍻〝〟№㏍℡ 

㊤㊥㊦㊧㊨㈱㈲㈹㍾㍽㍼ 

〇○◇□△▽☆●◆■▲▼★◎◯♂♀〒 

＋－±×÷＝≒≠≦≧＜≪≫∞∽∝∴∵∈∋ 

ΑΒΓΔΕΖΗΘΙΚΛΜΝΞΟΠΡΣΤΥ 

＃＆＊＠§※〓♯♭♪†‡¶仝々〆ー～￣＿― 

 

印刷できない記号 

✓ ⓵や⓷などの印刷できる記号と形が似ているもの 

✓ 1⃣3⃣ℓ㊑㍿などの印刷できる記号と形が近いもの 

✓ ㋿のように新しい記号 

✓ ☺などの顔文字 

✓ その他として、🈳▶◁〖〗↗✆☎のようなもの 
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2. システムのログインとログアウト 

2.1 ログインユーザ登録 

 
初めてWeb請求システムをご利用になる方向けの手順です。すでにこの手順を終えている場合は、「2.2 シス

テムへのログイン」に進んで下さい。 

 

① Web ブラウザから、以下のアドレスにアクセスします。 

https://wis-takao.kushiro-idc.jp/wis_takao/ 

ログイン画面が表示されます。 

 

② ユーザー登録をクリックします。 

 

 

  クリック 

https://wis-takao.kushiro-idc.jp/wis_takao/
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③ メールアドレス、パスワードを入力し、ユーザー登録をクリックします。 

 

④ 「ユーザー登録が完了しました。」と表示されましたら、⑥へ進んで下さい。 

 

  

メールアドレスを入力 

パスワードを入力 

クリック 
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⑤ 以下のようなエラーメッセージが表示される場合、メールアドレスを確認してください。 

 

⚫ メールアドレスに間違いがある 

前述②からやり直します。 

⚫ メールアドレスに間違いがない 

すでに登録済みです。「2.2システムへのログイン」に進んで下さい。 

 

⑥ しばらくすると、前述で入力したメールアドレスに以下のメールが届きます。「メールアドレスを認証します」をクリックして下

さい。 

 

  

クリック 
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2.2 システムへのログイン 
① Web ブラウザから、以下のアドレスにアクセスします。 

https://wis-takao.kushiro-idc.jp/wis_takao/ 

ログイン画面が表示されます。 

 
 

② メールアドレスとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。 

 
 

③ 「該当ユーザーは未登録です。」と表示された場合、弊社までご連絡下さい。 

 
  

メールアドレスを入力 

パスワードを入力 

クリック 

https://wis-takao.kushiro-idc.jp/wis_takao/
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④ ログインするとメニュー画面が表示されます。画面右上に担当者名が表示されます。 

 

 
 

このページをお気に入り（ブックマーク）登録しておくと便利です。 
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2.3 パスワードを忘れた場合 
① パワードを忘れた場合は、ログイン画面にある「パスワードをお忘れですか？」のテキストをクリックして下さい。 

 

 

② パスワード再設定画面にメールアドレスを入力後、「再設定用のリンクを送る」のテキストをクリックします。 

 

 

  

クリック 

メールアドレスを入力 

クリック 
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③ 入力したメールアドレスに再設定用のメールが送られます。 

 

 
 

 

④ しばらくすると、前述で入力したメールアドレスに以下のメールが届きます。「パスワードを再設定する」をクリックして下さ

い。 

 

 

  

クリック 

wis_user@takao-k.co.jp 
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⑤ 新しいパスワード、および新しいパスワード（確認用）を入力して、（＞）をクリックします。 

 

 
 

2.4 ブロックされてログインできない場合 
 10回連続でパスワードを間違うと、アカウントがブロックされてログインできない状態となり、下図のようなメッセージが表示さ

れます。このメッセージが表示されたら、弊社までご連絡下さい。 

 
 

  

新しいパスワードを入力 

新しいパスワード（確認用）を入力 

クリック 

wis_user@takao-k.co.jp 

wis_user@takao-k.co.jp 
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2.5 システムからログアウト 
システムからログアウトするには、メニュー右上の「ログアウト」ボタンをクリックして下さい。 

ブラウザを（タブも全て）閉じた場合も、ログアウト状態となります。 
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3. 共通基本操作 

3.1 一覧画面での絞り込み 
 一覧画面では、条件に該当するデータを一覧で表示することができます。 

 
 

項目の選択 
 検索項目（3.2検索画面）、テキストボックス、コンボボックス、日付項目（3.3 カレンダー入力）で条件を指定できま

す。 

項目の数や種類は画面毎に異なります。 

 

文字列で項目指定 
 テキストボックスの項目の場合は、入力した文字に部分一致するデータが一覧に表示されます。 

 

再表示 
 表示条件を設定後、「リロード」ボタンをクリックする事で条件に一致するデータが一覧に再表示されます。 
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3.2 検索画面 

下図のように入力欄の右端に「検索」ボタンがある場合は、「検索」ボタンのクリックで検索画面が表示されます。

 

 

 

 

設定したい明細をクリックする事で選択できます。 

選ばずに画面を閉じる場合は右上の「×」か、右下の「閉じる」ボタンをクリックして画面を閉じて下さい。画面の外側（画

面上、グレーになっている部分）をクリックした場合も検索画面が閉じます。 

 

3.3 カレンダー入力 

日付項目では下図の赤枠ボタンをクリックしてカレンダーを開き、日付を選択することができます。 
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3.4 新規登録 
新たに別のマスタデータを登録したい場合は画面右上に表示されている、「新規登録」ボタンをクリックすると新規登録画

面に切り替わります。 

 

登録画面で必要項目を入力して下さい。「入力必須」の項目は背景色が赤色の項目です。 

 
画面右上の「保存」ボタンをクリックする事で入力した情報が登録されます。保存成功後、自動的に遷移前の画面に戻

ります。 

 

 

3.5 修正更新 
 データを修正する場合は、一覧のコードをクリックします。新規登録と同様な修正画面に切り替わります。 

 
 

 

この時、選択したデータの内容が修正画面に表示されている状態になっていますので、変更したい項目を編集し「保存」

ボタンをクリックします。 
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4. メニュー 

各ボタンをクリックすると、それぞれの画面へ遷移します。 

 
 

 各画面の左上にある「タカオ工業株式会社 Web請求システム」はメニュー画面へのリンクになっています。クリックすると、

どの画面からでもメニューへ遷移することができます。 
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5. 請求関連 

5.1 請求伝票一覧 
請求伝票の一覧を表示します。検索条件で表示内容を絞り込むことができます。 

 

表示上限 
 一覧の表示件数には「1000件」の上限があります。 

 1000件を超える場合、下図のようなメッセージが表示されますので、検索条件を変更して下さい。 

 
 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

検索条件 工事（担当部門）、業者、請求日（範囲）、作成日（範囲）、取引額（範

囲）、ステータス、現場代理人 

一覧 請求伝票番号、工事、業者、請求日、担当者、作成日、ステータス、ホルダー、小

計、消費税、合計、出力 
 

 

請求伝票入力画面への遷移 
・「新規登録」ボタンをクリック → 請求伝票入力画面（新規状態） 

・一覧の「請求伝票番号」をクリック → 選択した請求伝票の編集(参照)画面（編集・閲覧状態） 

 

  

ただいま、上限 1000件まで表示しています。                                                                  ✕ 

上限 1000件を超えるデータは表示されません。検索条件を見直してください。 
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5.2 請求伝票入力 
請求伝票の登録／編集／閲覧を行います。 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

ヘッダー 業者、担当者、工事(担当部門)、JV区分、請求日、作成日、注文№ 

明細 №、納品日、品名・仕様・摘要、数量、単位、単価、金額、税区分、税種別、税率、

工種、費目、移動、削除 

集計テーブル 小計、うち○%対象/消費税計、課税対象/消費税計 合計、非課税、不課税、当

月請求額（税込） 

 

注文書№ 

取極契約に基づく請求伝票の場合、登録済みの取極契約から注文書№を選択します。 

 取極契約が未登録の場合、注文書№を選択することはできません。 

明細数 

1 つの請求伝票での明細数は最大「50」です。 

納品日 

月日を数字 4桁で入力します。（例：1月 31日のとき、0131 と入力） 

税率 

明細の納品日および税種別に応じて税率を自動算出します。 

工種・費目 

入力しません。 
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請求伝票ステータスと状況表示 

 

 

 

・ステータス  → 請求伝票の状態を表示します。 

      下書き 当社に対して未請求の状態です。 

      請求済 当社に対して請求済の状態です。 

      確認中 当社で処理中の状態です。 

      確認済 〃 

      承認済 〃 

      仕訳済 〃 

      連携済 〃 

・ マーク  → 請求書として印刷済みの状態です。 

・月次更新済  → 月次更新にて編集不可となっている状態です。 

・編集不可  → ログインユーザで変更できない状態 

 

右上のボタン 

新規登録時 

 
 

請求伝票ステータス「請求済」の時 

 
 

・下書き保存 「下書き」の状態で保存します。 

・送信 請求伝票をタカオ工業に送信します。 

送信時、現場代理人に対して通知メールが送られます。 

・メニューに戻る 請求伝票入力画面からメニューに戻ります。 

・一覧に戻る 請求伝票入力画面から請求伝票一覧画面に戻ります。 

・削除 請求伝票を削除します。 

削除した請求伝票は元に戻せません。ご注意下さい。 

・印刷 表示中の請求伝票から請求書を印刷します。 

・複写 表示中の請求伝票を複写し、新たらく請求伝票を作成します。 

・取り下げ 送信済みの請求伝票を取り下げ、下書き状態に戻します。 

取り下げ時、現場代理人に対して通知メールが送られます。 

 

状況 ステータス 
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行追加ボタン 

 行追加ボタンをクリックすると、明細の最下行に 1行増えます。 

 

行削除 

 行を削除したい場合は、最右列削除の「×」ボタンをクリックすると、行を削除できます。 

 

行移動 

行を移動したい場合は、最右列移動の「↑」ボタンをクリックすると、行を一つ上へ移動させることができます。 
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請求伝票内訳ファイル添付方法 
請求伝票にはファイルを添付できます。ファイル形式は「PDF」で、ファイル数は「１0個」までです。 

ファイルを添付するには、ドラッグ＆ドロップで行うか、「ファイルを選択」ボタンを押下してダイアログからファイルを選択する方

法があります。 

① ドラッグ＆ドロップによる添付 

ドラッグ＆ドロップ(複数同時可)で行った場合、範囲内にファイルがドラッグできる状態になっていると背景色が変わりま

す。 

 
② ファイル選択による添付 

「ファイルを選択」ボタンを押下すると、ファイルダイアログが開きます。添付するファイル(複数同時可)を選択して下さい。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルが選択されると、「ファイル選択」ボタンの下にファイル名が表示されます。 

ファイル名が表示されている状態で「下書き保存」「保存」「送信」のいずれかを実行すると、請求伝票にファイルが添付さ

れます。複数のファイルが別々のフォルダにある場合は、同じフォルダに置いてから選択するか、「下書き保存」「保存」の操作

を対象のファイルが存在しているフォルダ数分行って下さい。 
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添付ファイルの閲覧方法 

 ファイルが添付された請求伝票を開くと、「添付ファイル」のラベル、「ダウンロード」ボタン、「削除」ボタンが表示されます。※

削除ボタンは請求伝票状態が「下書き」または「請求済」の時のみ表示されます。 

 

 
 

「ダウンロード」ボタンをクリックすると、添付ファイルをダウンロードできます。 

 

 
 

「削除」ボタンをクリックすると、添付ファイルを削除することができます。 

削除したファイルを元に戻すことはできません。 
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5.3 総括請求書印刷 
総括請求書の印刷を行います。 

 

JV区分 
印刷対象を請求伝票の JV区分が単独のみ、JV のみ、単独と JV の両方、を選択できます。 

 

印刷ボタン 
請求日、業者を指定して「印刷」ボタンをクリックすると、総括請求書が印刷（PDF出力）されます。 

該当データがない場合はメッセージが表示されます。 
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5.4 請求集計照会・印刷 
請求集計照会・印刷から「下書き」以外の請求伝票を対象にして集計した金額を確認することができます。 

また、その集計結果の印刷を行います。 

 
 

一覧種別 
一覧の種類を工事別、または、業者別から選択できます。 

 

印刷ボタン 
請求日、一覧種別を指定して「印刷」ボタンをクリックすると、請求伝票を集計した帳票が印刷（PDF出力）されます。

該当データがない場合はメッセージが表示されます。 
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5.5 工事検索 

請求に関連する工事を検索します。 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

検索条件 工事名、部門、現場代理人 

一覧 工事コード、工事名、部門、現場代理人 
 

 

検索条件に係る制約 

工事名を3文字以上入力するか、または部門および現場代理人を選択して下さい。 
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6. マスタ 

6.1 品名一覧 
品名マスタ情報の一覧を表示します。検索条件で表示内容を絞り込むことができます。 

「新規登録」ボタンをクリックで品名登録画面、一覧の「品名コード」をクリックで品名編集画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

検索条件 業者、品名（部分一致） 

一覧 業者、品名コード、品名、非表示 

 

  

タカオ工業株式会社 Web請求システム 
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6.2 品名登録／編集 
品名マスタの登録／編集をします。 

 
 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

入力項目 業者、品名コード、品名、税区分、税率区分、寸法・規格、単位、非表示 
 

  

タカオ工業株式会社 Web請求システム 
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6.3 業者一覧 
業者マスタ情報の一覧を表示します。検索条件で表示内容を絞り込むことができます。 

「新規登録」ボタンをクリックで業者登録画面、一覧の「業者コード」クリックで業者編集画面へ遷移します。 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

検索条件 業者名（部分一致） 

一覧 業者コード、業者名、非表示 
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6.4 業者登録／編集 
業者マスタの登録／編集をします。 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

入力項目 業者コード、業者名、郵便番号、住所1、住所２、代表者、電話番号、Fax番号、

振込口座、口座名義、消費税端数、課税事業者登録番号、非表示 

ユーザ一覧 ユーザコード、氏名、所属部署、役職、非表示 
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6.5  ユーザ一覧 
ユーザマスタ情報の一覧を表示します。検索条件で表示内容を絞り込むことができます。 

「新規登録」ボタンをクリックでユーザ登録画面、一覧の「ユーザコード」をクリックでユーザ編集画面へ遷移します。 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

検索条件 表示対象、会社・業者 

一覧 ユーザコード、会社・業者、氏名、所属部署、役職、役割、非表示 
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6.6 ユーザ登録／編集 
ユーザマスタの登録／編集をします。 

 

項目一覧 
画面に表示されている項目の一覧です。 

入力項目 業者、ユーザコード、メールアドレス、氏名、役割、非表示 

 

メールアドレス 

ご担当者様のメールアドレスを入力します。 

既に他ユーザで使用しているメールアドレスは使えません。 

氏名 

 ご担当者様の指名を入力します。 

業者・ユーザーコード・役割 

 変更できません。 

 


