
インボイス制度とは、売手が買手に対して、正確な適用税率や消費税額等を伝える仕組みです。 

【オリーブのホテル購買システム】で作成する取引先（売手）の請求書は、現行の「区分記載請求書」に

「適格請求書発行事業者登録番号」（以下「登録番号」）、「適用税率」及び「税率ごとに区分した消費税額等」の記載を追加したもので

取引先の「登録番号」印字、及び取引先の承認（認印押印など)により、「適格請求書」に該当します。

取引先の「登録番号」と承認（認印押印など)が無ければ、「適格請求書」に該当しませんので、

取引先とのご確認をお忘れにならないようご注意願います。

インボイス（適格請求書発行）について

適格請求書について

「適格請求書等保存方式オリーブの概要」 －インボイス制度の理解のために－ 国税庁（令和4 年7 月）より

※既に②～⑥までは

請求書に記載されています。
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インボイス（適格請求書発行までの流れ）
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❶ 商品マスタ設定
購買課が商品マスタの税率区分を設定

❷ EDI取引先へ登録番号登録のお知らせと
取引先マスタ設定
EDIお知らせ管理を使用してEDIサイトに
登録番号登録のお知らせを掲載

購買課が取引先の税区分を設定
※伝票毎に変更も可
取引先の登録番号の確認・登録

➍ 注文書（受領書）・納品伝票
購買課が取引先に注文書を送信

❻ 納品確定処理
商品納品後、購買課がA・Cパックで納品確定 

❼ 請求書（仮）送信
購買課が請求書（仮）を作成、取引先へ送信

オリーブのホテル購買システム インボイス対応

注文書を受け取る

❺ EDI取引先はEDIサイトで
受注確定する

注文書ホテル

取引先

納品

請求書(仮)

請求書（仮）を受け取り、押印する

納品伝票

請求書 押印済

オリーブのホテル購買システムでは、消費税の扱いについて３パターンで対応しています。

● 伝票入力で税区分  ［１課税 ］  伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

● 伝票入力で税区分 ［５課税伝票］ 伝票ごと税率区分消費税計算する。月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分  ［３税込 ］  明細毎に消費税込金額を入力し、伝票の税率区分毎に内消費税を算出します。月計消費税は伝票消費税を合計する。

消費税の算出方法について

❽ 請求書受け取り
購買課が押印済請求書を受け取り、保存

ホテルにて電子帳簿保存法に対応した管理方法で保存してください

注文書の商品をホテルに納品する

押印した請求書を購買課に送る

❸ EDIサイトのトップページに
 登録番号登録のお知らせが表示される

 EDI取引先がEDIサイトの
 会社情報で登録番号を登録する

P3

P４

P6

P7

P8

P9.10

P11.12

P13

発注
P5



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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①  消費税設定に１.通常 2.軽減 3.経過 を登録します。

② 商品分類マスタにて、商品分類ごとに税率区分を設定します。

➂ 商品マスタの大分類、中分類を設定後、商品分類マスタから税率区分を自動表示します。

①

②

➂

ホテル
❶ 商品マスタ設定
購買課が商品マスタの税率区分を設定

■ Aパック



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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[入力例]

ホテル 購買メニューの[EDIお知らせ管理]を使用してEDIサイトに登録番号登録のお知らせを掲載します。

① Cパック 購買メニューの

「EDIお知らせ管理」をクリックします。

① ②

② [お知らせ 新規登録]をクリックして

お知らせを入力し、[登録]をクリックします。

➂

➂  お知らせ登録後、[掲載内容確認]をクリックして

EDIサイトの掲載内容を確認します。

■ Cパック
EDIお知らせ管理を使用してEDIサイトに
登録番号登録のお知らせを掲載

購買課が取引先の税区分を設定
※伝票毎に変更も可
取引先の登録番号の確認・登録

[登録]クリック後、EDIサイトのトップページに、お知らせが表示されます。

❷ EDI取引先へ登録番号登録のお知らせと
取引先マスタ設定



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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税区分で[参照]をクリックして

税区分一覧より選択して登録します。

● 伝票入力で税区分 ［５課税伝票］

伝票ごと税率区分消費税計算する。月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分  ［１課税 ］  

伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

取引先の登録番号の登録ができます。

■ Aパック ■ Aパック

ホテル
EDIお知らせ管理を使用してEDIサイトに
登録番号登録のお知らせを掲載

購買課が取引先の税区分を設定
※伝票毎に変更も可
取引先の登録番号の確認・登録

❷ EDI取引先へ登録番号登録のお知らせと
取引先マスタ設定



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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EDI取引先

EDI取引先は、EDIサイトの会社情報で登録番号を登録します。

■ Fパック
❸ EDIサイトのトップページに

 登録番号登録のお知らせが表示される

 EDI取引先がEDIサイトの
 会社情報で登録番号を登録する

EDIサイトのトップページに、Cパック 購買メニューの[EDIお知らせ管理]で登録した
登録番号登録のお知らせが表示されます。

① 会社情報をクリックします。

①

② 登録番号を入力します。

②

➂ [登録]をクリックします。

➂



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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① 商品の税率区分により記号が付きます。

空 通常課税10％  ＊ 軽減課税８％   ＃ 経過措置８％

● 伝票入力で税区分  ［５課税伝票］

伝票ごと税率区分消費税計算する。月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分   ［１課税 ］  

伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

①①

②②

② 税区分が１．課税 の場合  

伝票ごと消費税計算しない。

② 税区分が５．課税伝票 の場合  

伝票ごとに税率区分消費税計算する。

ホテル

➍ 注文書（受領書）・納品伝票
購買課が取引先に注文書を送信

取引先

注文書を受け取る

注文書

■ Aパック ■ Aパック

発注



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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● 伝票入力で税区分 ［５課税伝票］

伝票ごと税率区分消費税計算する。月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分  ［１課税 ］  

伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

税区分が１．課税 の場合  

伝票ごと消費税計算しない。
税区分が５．課税伝票 の場合  

伝票ごとに税率区分消費税計算する。

■ Fパック EDIサイト 受注確定 ■Fパック EDIサイト 受注確定

取引先

❺ EDI取引先はEDIサイトで
受注確定する



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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● 伝票入力で税区分 ［５課税伝票］ 伝票ごと税率区分消費税計算する。月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分  ［１課税 ］ 伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

  税区分が １．課税 の場合  

伝票ごと消費税計算しない。

  税区分が ５．課税伝票 の場合  

伝票ごとに税率区分消費税計算する。

ホテル

納品

取引先

注文書の商品をホテルに納品

納品伝票

Aパックで納品確定

❻ 納品確定処理
商品納品後、購買課が
A・ Cパックで納品確定



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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● 伝票入力で税区分 ［５課税伝票］ 伝票ごと税率区分消費税計算する。月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分  ［１課税 ］ 伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

  税区分が １．課税 の場合  

伝票ごと消費税計算しない。

  税区分が ５．課税伝票 の場合  

伝票ごとに税率区分消費税計算する。

ホテル

納品

取引先

注文書の商品をホテルに納品

納品伝票

❻ 納品確定処理
商品納品後、購買課が
A・ Cパックで納品確定

Cパックで納品確定



Ｔ1-2345-6789-0000

オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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● 伝票入力で税区分  ［１課税 ］ 伝票ごと消費税計算しない。月計税率区分ごと消費税計算する。

  税区分が １．課税 の場合  

伝票ごと消費税計算しない。

月計税率区分ごと消費税計算する。

❼ 請求書（仮）送信
購買課が請求書（仮）を作成

取引先へ送信

請求書(仮)

ホテル

請求書（仮）を受け取り押印する

■ Aパック

取引先



Ｔ1-8745-6789-1111

オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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  税区分が ５．課税伝票 の場合  

伝票ごとに税率区分消費税計算する。

月計消費税は伝票消費税を合計する。

● 伝票入力で税区分 ［５課税伝票］ 伝票ごと税率区分消費税計算する。 月計消費税は伝票消費税を合計する。

■ Aパック

❼ 請求書（仮）送信
購買課が請求書（仮）を作成

取引先へ送信

請求書(仮)

ホテル

請求書（仮）を受け取り押印する

取引先



オリーブのホテル購買システム インボイス対応
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取引先

ホテル

請求書 押印済

❽ 請求書受け取り
購買課が押印済請求書を受け取り、保存

押印した請求書を購買課に送る

ホテルにて電子帳簿保存法に対応した管理方法で保存してください



参考 書類の保存（電子帳簿保存法）について
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請求書、納品書、受領書などの保存は、ホテル側、取引先、それぞれの社内規定などによって保管保存をお願い致します。

詳しくは 別紙：  参考 書類の保存（電子帳簿保存法）について  を参照してください。

ホテル 取引先

参考  
書類の保存（電子帳簿保存法）について 

適格請求書 

適格請求書発行事業者 

書面での交付に代えて
電磁的記録により
受領することもできます。

取引先は軽減税率対象品目の販売
の有無にかかわらずホテルから
求められた場合には適格請求書を
交付しなければなりません。

交付した適格請求書の写しの保存が
必要となります。
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