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【加古川市】Haratte利用ガイド（R7.6月改訂版） 

 

■はじめに 

本利用ガイドは、電子請求書作成システム「Haratte」（ハラッテ）（以下、「Haratte」と表

記）のオンラインマニュアルのほかに、加古川市独自の利用方法や入力規則、付随した機能

を記した利用ガイドです。  

請求書を作成する際や送信する際に、守っていただきたいルール等を記載しています。

システムを利用する前にお読みいただき、誤りのないように運用願います。  

なお、表示される画面は、システムの機能追加等により差異が生じる場合があります。 

 

■Haratteとは 

Haratte のサービスは、株式会社 AmbiRise（アンビライズ）が提供するサービスで、事

業者はインターネット上で二次元コード付きの見積書、納品書、完了届、請求書（以下、「請求

書等」と表記）を作成することができ、またその請求書等を受領する加古川市は二次元コー

ドにより情報を取得することができるサービスです。 

なお、Haratte を利用して作成した請求書等の処理は事業者の責任において行われる

ものであり、サービス提供事業者である株式会社AmbiRiseは、請求書等の内容の正誤に

ついて保証を行わず、またそれに起因する損害についても責任を負いませんので、作成し

た請求書等については内容の確認を必ず行ってください。 

 

■マニュアルについて 

当利用ガイドと合わせて、下記 URLのオンラインマニュアルもご確認をお願します。 

オンラインマニュアル ： https://ambirise.jp/haratte/help/ 

 

■債権者登録 

Haratte を利用できる事業者は、加古川市に債権者登録を行っている事業者になりま

す。Haratte の利用を希望される事業者は、債権者登録の手続きを行ったうえで利用申請

を行ってください。  

また、債権者登録内容に変更が生じた場合は、必ず、入札参加資格や債権者登録の内容

を変更する手続きを行ったうえで、Haratte サイトの事業者情報の登録内容を変更してく

ださい。 

Haratte サイトの事業者情報を変更しても、市に登録されている入札参加資格や債権

者登録の内容は変更されませんので、ご注意ください。 

 

■設定管理メニューについて 

（１）端数処理 

設定管理 － その他設定 より、端数の丸め方の指定ができますが、この設定は発行先

でルール適用が無い場合にこの設定が適用されます。 

加古川市宛の請求書の端数処理は切り捨てで設定しているため、この設定の有無にか
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かわらず 加古川市宛の請求書は切り捨てとなります。  

 

参考：『その他設定でできること｜Haratteオンラインマニュアル』 

 

（２）印影管理 

 設定管理 － 印影管理 より、帳票発行時に利用する印影の登録ができますが、 

加古川市宛の請求書にはご登録いただいても印影は表示されません。 

加古川市宛の請求書は押印不要としており、システム上表示できないためご了承くだ

さい。 

 

参考：『印影の登録や変更｜Haratteオンラインマニュアル』 

  

（３）口座登録 

 設定管理 － 口座情報 より、口座の登録ができますが、 

加古川市では、債権者登録口座にお支払いをしますので、口座の登録は不要です。 

※債権者登録口座と異なる口座をご登録いただいても、債権者登録口座にお支払い

します。 

 

参考：『振込先口座情報の確認、削除、編集、追加｜Haratteオンラインマニュアル』 
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■請求書作成について 

（１）個別作成 

手入力で請求書を作成する場合は、『基本的な作成方法｜Haratte オンラインマニュア

ル』および以下を参考に、必要事項を入力し、作成を行ってください。 

※請求書の内容は作成後に必ず確認を行ってください。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

※必須※ ※必須※ 

※必須※ 請求書の宛先部門を選択してください 

 

必ず表示された部署名

を確認してください。 

※必須※ ※原則チェックしない※ 

任意 

納品書との連携なし 

品名を入力してください。 

（30字を超える場合は、名称２欄に続きを入力してください。連結した文言が請求

書の品名欄に表示されます。） 

 

※必須※ 

任意（記載した内容は「支払内容電子通知システム」に表示されます） 

※必須※ 請求日とメール送信日は同一日にしてください。 

※必須※ 納入場所（施設名・担当課名など）を入力してください。 

※市に登録している債権者情報（代表者や口座情報など）に変更が

ある場合は、請求前に債権者登録の変更手続きを行ってください。 

※必須※ 

毎月請求のあるものは「件名＋（〇月分）」としてください。 
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（２）一括取込作成 

   ステップは２つです。 

①マッピング：自社システムの請求データ項目と Haratteの請求書の項目を関連付け 

②出力した請求データの CSVを Haratteに取り込んで請求書を作成 

 

参考：『CSV インポートによる一括作成｜Haratteオンラインマニュアル』 

     『CSV・Excel インポートのデータ型とフォーマット｜Haratte オンラインマニュ

アル』 

    『利用できる単位｜Haratteオンラインマニュアル』 

 

 ①マッピング設定 

 設定管理－一括取込 CSV項目マッピング管理 より、マッピング設定をしてください。 

※合計請求額チェック機能は必ずONにしてください。 

 

・加古川市宛請求書 CSV項目注意事項 

 

 

 

 

 

 

※（５）

()45

(5) 

※(１) 

※(１) 

※(2) 

※(4）

※(3) 
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※（６）

(6) 
※（７）

(7) 
※（８）

(8) 

※（９）

(9) 

※（１０）

(10) 
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参考：『CSV インポートによる一括作成｜Haratteオンラインマニュアル』 

 

※（１） 『請求番号』/『請求書発行 No』 

請求書に記載される請求書番号は、『請求番号』です。 

入力した請求書番号が加古川市ホームページの支払内容電子通知システムに表

示されます。 

※（２） 『請求日』 

請求日とメール送信日は同一日にしてください。 

※（3） メール送信機能と紐づいています。任意となっていますが、原則入力ください。 

※(４) 『件名』 

    加古川市宛の請求書件名は、40文字以内としてください。 

※（５） 『端数処理』 

   加古川市宛の請求書の端数処理は切り捨てで設定しているため、切り上げ/四捨

五入で設定された場合でも、切り捨てが優先されます。 

※（６） 『請求額（税込）』 

   端数が出る場合は、切り捨てで入力してください。 

   加古川市宛の請求書の端数処理は切り捨てで設定しているため、切り上げの場合

取込エラ ーとなります。 

※（７） 『備考』 

    納入場所（施設名・担当課名など）を必ず入力してください。 

※（８） 『債権者コード』 

    半角数字 10字以内としてください。 

※(９) 『Haratte登録口座 ID』/『銀行名』/『金融機関コード』/『支店名』/『支店コード』 

『口座名義』/『口座名義カナ』/『預金種別』/『口座番号』 

債権者登録口座にお支払いをしますので、口座関連の項目は不要です。 

※債権者登録口座と異なる口座を入力いただいても、債権者登録口座にお支払

いします。 

※（１０） 『品名』/『摘要』 

    品名は 30字以内としてください。 

超過する場合は、摘要（上限 12字）に続きを入力してください。 

 

②請求書作成 

  一括取込作成－加古川市長からレイアウトを選択し、ファイルを取り込んでください。 

もしくは、 

  一括取込作成－宛先自治体が混在データ取込からレイアウトを選択し、ファイルを取 

り込んでください。 
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■送付方法について 

（１）請求書 

個別作成・一括取込作成を行った請求書は、Haratte サイトよりメールで送付できま

す。（学校等、一部の施設を除く） 

※請求書の作成だけでは、加古川市に請求書は届きません。最後にメール送信ボタンを 

押すのを忘れないでください。 

※請求日とメール送信日が同一日になっているか必ず確認してください。 

 

①個別作成した請求書を電子メールで送付する方法(個別作成方法は P.３参照) 

個別作成－加古川市長－作成に進む(確認)－請求書を発行－発行請求書詳細→下記①－② 

  もしくは、 

ホーム画面－作成済帳票一覧－送信したい帳票の詳細ボタンを押下－発行請求書詳細→下記①－② 

 

 

 

 

 

 

 

 

【メール再送信】とういうボタ

ンに変わります 

押下後 

こちらが表示されます 

① 

② 
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②一括取込作成した請求書を電子メールで送付する方法(一括取込作成方法は P.4) 

  一括取込み作成－取込みデータ一覧→下記①－④ 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

③ 

④ 

押下後 

こちらが表示されます 

送信したい請求

書を選択✓しま

す（複数選択可） 
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（２）見積書、納品書、完了届 

見積書、納品書、完了届の書類も Haratteの個別作成から作成することができます。 

ただし、見積書は、必ず市に登録している使用者印を押印のうえ、担当課へ持参または

郵送してください。 

また、納品書は、物品が納入された際の照合（検査検収）に必要なため、印刷した納品

書を同梱してください。 

完了届の有無や送付方法は、担当課へご確認ください。 

 

■電子帳票（ＰＤＦ）のファイル名について 

Haratte で作成した請求書等をダウンロードすると、次の内容がファイル名に表示さ

れています。 

ファイル名 ： ①＿②＿③＿④＿⑤＿⑥＿⑦．pdf 

 

① 帳票名（請求書、見積書、など） 

② 日付（請求日、見積日、など） 

③ 事業者名 

④ シーケンス番号（Haratteで附番される番号） 

⑤ 合計金額（請求金額、見積金額、など） 

⑥ 備考 

⑦ 請求書番号 

 

 

■問い合わせ先について 

 

本市での運用関すること          ： 加古川市役所 会計課 審査係 

                            電話番号 079-427-9298 

  E-mail  kaikei@city.kakogawa.lg.jp 

 

システムの操作方法、トラブルについて   ： Haratteサポート 

https://haratte.jp/Support/SupportForm 

 


