
請求書の分割発行手順
① 「意見交換会参加登録および弁当」 で1枚、 「宿泊」で1枚 に分割する方法

1

それぞれの申込後、マイページに移動し
マイメニュー内「WEB請求書領収証発行」を押下

「請求書」を選択

「意見交換会参加登録および弁当申込」のみ
チェックを入れた状態で「発行」（1枚目の請求書）

↓

1枚目の請求書発行完了後、
今度は「宿泊申込」のみチェックを入れた状態で「発行」

（2枚目の請求書）



2

請求書の分割発行手順
② 「意見交換会参加登録および弁当」を 意見交換会で1枚、弁当で1枚 に分割する方法

5/27 意見交換会：欠席
5/28 昼食弁当：手配希望、合同意見交換会：出席 の場合の例

申込内容選択ページ

マイページ

昼食弁当分のみ発行する場合（1枚目の請求書）
＞・昼食弁当「手配希望」
・合同意見交換会、意見交換会は「欠席」で一旦申込登録

（1,500円のみ計上された状態にする）
＞上記の状態でマイページに移動し、1,500円分の請求書を発行

合同意見交換会参加費分のみ発行する場合（2枚目の請求書）
＞1枚目の請求書発行後、マイページに移動して
“現在の申込状況”欄内の「変更」を押下し、
・意見交換会「欠席」
・昼食弁当「手配不要」
・合同意見交換会「出席」となるよう、申込内容を変更

（10,000円のみ計上された状態にする）
＞上記の状態で再度マイページに移動し、10,000円分の請求書を発行

＞それぞれの請求書の発行が完了したら、
再度マイページに移動し “現在の申込状況”から「変更」を押下、
実際の希望内容となるよう申込内容を修正
・意見交換会「欠席」
・昼食弁当「手配希望」
・合同意見交換会「出席」
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