
2023 年 9 月吉日 

ANA Biz サポート 

ANA Biz ご利用企業様 

ANA Biz におけるインボイス制度への対応について(No.2) 

日頃より ANA Biz をご愛顧賜り誠にありがとうございます。 

掲題の件、2023 年 10 月 1 日より施行されるインボイス制度への対応について、ANA Biz では 2023 年 9 月のご請求分よ

り、適格請求書の発行（ダウンロード）を開始いたします。 

このお知らせでは、ANA Biz サイト内での発行（ダウンロード）の手順やサンプルについてご紹介いたします。 

＜内容＞ 

■ 発行単位の設定  JCB カードレス パーチェシングサービス で組織設定している企業様が対象です。

■ 月次請求書の発行（ダウンロード）

■ サンプル

※前回のお知らせ(8/20)  ANA Biz におけるインボイス制度への対応について 

以下次ページ 

適格請求書は、仮払消費税の帳票となるもので、支払いルートや方法については変更ありません。 

請求明細はカード会社から通知され、お支払い先（または引き落とし）もカード会社となります。 

以下の注意事項をご確認の上、ご利用くださいます様お願いいたします。 

https://www.ana.co.jp/biz/notice/pdf/20230808_ja_01.pdf


 

発行単位の設定  JCB カードレス パーチェシングサービス で組織を設定している企業様は必ずお読みください。 

※対象:JCB カードレス パーチェシングサービスをご利用で「組織 ID」を設定している企業様が対象です。 

    JCB カードレス BtoB Payment Service または法人カードでのご契約企業様は組織 ID がないため当設定は不要です。 

 

 

 

 

 

 

 

操作方法 

１． ANA Biz に管理者 ID でログインし、管理者用メンテナンスをクリックしてください。 

 
 

２． 「企業情報の照会・変更」をクリックしてください。 

     
 

３． 各種設定にある「月次請求書発行単位」を選択してください。※デフォルトは“企業単位”です。 

 

●適格請求書の発行単位について「企業単位」または「組織単位」の設定が必要です。 

●デフォルトは「企業単位」です。「組織単位」にする場合は事前に変更が必要です。 

●発行単位の設定や変更は、ご請求対象月の翌月 9 日までに行ってください。 

例）2023.9 月のご請求分 →2023.10.9(月)までに設定してください。 



 

月次請求書の発行（ダウンロード） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作方法 

１． ANA Biz に管理者 ID でログインし、管理者用メンテナンスをクリックしてください。 

 

 

２． 月次請求書検索をクリックしてください。 

       
 

●ご請求対象月の翌月 15 日午前 7 時から発行（ダウンロード）が可能です。 

例）2023 年 9 月のご請求分は、2023 年 10 月 15 日から発行（ダウンロード）が可能です。 

●PDF 形式でのご提供となります。 

●保存期間は、ご請求対象月から 99 ヶ月間（８年３ヶ月間）で、ANA Biz システム内に保存されます。 

その間いつでも発行（ダウンロード）が可能です。なお、最初にダウンロードした「発行単位」で発行（ダウンロー

ド）されます。 

  例）2023.10 月の請求書を「組織単位」で発行（ダウンロード）後は、「企業単位」に変更して発行することは 

できません。 

●他組織閲覧制限を設定している場合の取り扱い 

・企業単位で発行（ダウンロード）した場合も、他組織閲覧制限を設定している組織分は含まれません。 

・組織単位で「すべての組織にチェックを入れる」を選択した場合も、他組織閲覧制限を設定している組織分は 

発行（ダウンロード）されません。 

・他組織閲覧制限を設定している組織分は、当該組織の管理者もしくは承認者が、当該組織にログインをした 

うえで発行（ダウンロード）してください。 



 
３． 月次請求書ダウンロード画面 

① 発行単位が「企業単位」の場合 

請求月を指定し、ダウンロード単位は「企業単位」のまま「月次請求書ダウンロード」ボタンをクリックしてください。 

 

 

② 発行単位が「組織単位」の場合 

請求月を指定し、必要な組織にチェックを入れて、右下の「月次請求書ダウンロード」ボタンをクリックしてください。 

※すべての組織を選択する場合は、すべての組織にチェックを入れるにチェックを入れてください。 

 
       

       

 

 

 

 

 



 
サンプル 

請求書（サンプル） 

    

① 適格請求書発行事業者の氏名又は名称及び登録番号 

② 取引年月日 

③ 取引内容 

④ 税率ごとに区分して合計した対価の額（税抜き又は税込）及び適用税率 

⑤ 税率ごとに区分した消費税額等 

⑥ 書類の交付を受ける事業者の氏名又は名称 

 

 

請求明細書【運賃明細】（サンプル） 

 

 

 

請求明細書【調整金明細】（サンプル） 

 

 

 

 

③ 

② 

② 

③ 


