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CEC-Q請求で請求書提出までの全体の流れ
【CEC-CONTBiLL】

1

(１) 初期ログインパスワードの変更

(２) 登録済情報の確認

事前準備の操作を実行

(１)請求書の内容確認

請求書提出の操作を実行

(２)請求書の送信
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事前準備の操作手順
(請求書提出の操作前に必要な手順)

初期設定（2）を
実行

初期設定（1）を
実行

メールを受領

アカウント
発行

2
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１．初期設定（概要）

CEC-Q請求を利用するには、事前準備の操作として、初期設定（以下の2点）を行う必要があ
ります

●初期設定で実行すること

（１）初期パスワードの変更
CEC-CONTBiLLに申し込み後に受領するメールに記載の「パスワード」を変更します

・初期設定でご用意が必要なメールの件名

【CEC-Q請求サービス】 アカウント発行 のお知らせ：ログインIDとパスワードが記載されて
います

（２） 登録済情報の確認

CEC-CONTBiLLの申込時、申込画面に入力した「会社情報」と「消費税端数処理」の
内容を確認します

3
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・ログインID
・パスワード

１．初期設定（概要）

CEC-Q請求サービスから受領したメールをご用意ください

■メール件名【CEC-Q請求サービス】 アカウント発行 のお知らせ

クリックして、
ログイン画面に
ジャンプします

補足

の方法でも表示できまログイン画面は、次ページ

す
1 2

4
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１．初期設定（１）初期パスワードの変更

どちらかの手順でCEC-Q請求にログインし、初期パスワードを変更します

1 1 発注者からの指定方法でログイン

発注者からCEC-Q請求にログインする方法を指定なさ
る場合があります
その場合は、指定の方法でログインしてください

（例）
発注者様のHPを開き、お取引先向けのページへ
アクセス後、CEC-Q請求のログインページを開く

注意

• 対応ブラウザは、Chrome、Edgeです

• Internet Explorerには対応していません

発注者からの指定方法でログイン

②

2

2 CEC-Q請求ページでログイン

① CEC.COMのトップページを開く
http://www.construction-ec.com/

② 「CEC-Q請求 ログイン」をクリック

③ 「CEC-Q請求」のページで発注者の企業名をクリック

③

CEC-Q請求ページでログイン

①

補足

の方法で、発注者からログイン方法の指定がない場合は、

CEC-Q請求にログインしてください
2

窓口担当者
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注意

【ログインID、パスワードについて】

• 「ログインID」、「パスワード」は発注者ごとに発行されます

• ログインID、パスワードを忘れた場合は、CEC-CONTBiLLヘ

ルプデスクへご連絡ください

【CEC-CONTBiLLヘルプデスク】
help-contbill@construction-ec.com

3 3 CEC-Q請求にログイン

①  「ログインID」、「パスワード」を入力
② ［ログイン］をクリック

補足

初回ログインの場合、メールで受領した「ログインID」、「パスワー

ド」（初期パスワード）を入力します①

②

１．初期設定（１）初期パスワードの変更

注意

【ロック機能について】

• ログインを10回失敗すると、30分間はログインができないよう、
ロックがかかります

• ロックがかかった後、30分後に、自動でロックは解除されます

• ログインIDの入力が誤っていた（入力したIDが存在しない
ID）場合は、ロックがかかりません

窓口担当者
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注意

• パスワードは、英数字大小区別し、8桁以上15桁以下の半角で

す

• 大英字、小英字、数字をそれぞれ1文字以上含めてください

4 4 初期パスワードの変更

初回ログインの場合は、初期パスワード変更画面が表
示されます。

以下の情報（①②）を入力します。
① 「現在のパスワード」
受領したメール「【CEC-Q請求サービス】アカウント発
行のお知らせ」に記載のパスワードを入力します
（※P4のメールに記載のパスワード）

② 「新しいパスワード」、「新しいパスワード（確認）」

③［確定］をクリック

①

②

③

１．初期設定（１）初期パスワードの変更 窓口担当者

５ トップページの表示

トップページが表示されます。

５
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CEC-Q請求システムには、申込時に入力した自社の取引先会社情報
が連携され、あらかじめ登録されています
登録情報に間違いがないかを確認します

1 トップページ

2 2 会社情報の確認／変更

会社情報確認／変更画面が表示されます。

① 会社情報の登録内容が間違いがないかを確認
②  「適格請求書発行事業者番号」を入力
③［確定］をクリック

注意

• 会社情報は「適格請求書発行事業者番号」と「消費税 端数
処理」以外、取引先では変更できません
申込時に入力した会社情報に相違がある場合は、以下の情報
を記載し、CEC-CONTBiLLヘルプデスクへメールでお問合せくだ
さい
【お問合せ時のメール本文に記載する情報】
変更する項目と変更内容、取引先コード、窓口担当者ID
【CEC-CONTBiLLヘルプデスク】
help-contbill@construction-ec.com

①
②

③

1

１．初期設定（２）会社情報の確認／変更

①

② をクリック①［システム管理者業務］プルダウン
②［会社情報確認／変更］をクリック

窓口担当者
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①

②

No. 項目名 説明

① 取引先コード 自社の取引先コードを確認します（発注者から付与された取引先コード）

会社名 自社の会社名を確認します

法人番号 自社の法人番号を確認します

郵便番号 自社の郵便番号を確認します

適格請求書発行事業者番号 自社の適格請求書発行事業者番号を入力します（非課税事業者は入力不要です）
※「国税庁番号検索」のリンクから登録済みの適格請求書発行事業者番号を検索可能です

住所 自社の住所を確認します

消費税 端数処理 消費税の端数処理方法を確認します
※端数処理方法は発注者の運用に沿って選択します、不明な場合は発注者へご確認ください 
初期設定と異なる処理方法の場合は、プルダウンメニュー 選択で、消費税 端数処理を変更
します

電話番号 自社の電話番号を確認します

② 適格請求書発行事業者番号 ①で入力した適格請求書発行事業者番号が表示されます（［確定］をクリック後、CEC-Q請
求に再ログインが必要です）

１．初期設定（２）会社情報の確認／変更

「会社情報確認／変更」画面の各項目の説明ページです
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電子請求(CEC-Q請求)の手順
(【CEC-CONTBiLL】CEC-Q請求で請求書を提出する手順)

請求書 請求書

受領したメールで
請求書の「受付番号」を

確認

10

CEC-Q請求にログインし
請求書の「内容」を

確認
請求書を「送信」

受付
番号
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請求書の
内容確認

受付番号の
確認

請求書の
送信

請求業務全体の流れ

2. 請求書の内容確認1. 通知メールで
受付番号を受領

3. 請求書の送信

請求書

受信者
（取引先）

発注者が作成した請求書（請求データ）をCEC-CONTBiLLで送信
発信者
（発注者）

請求書

窓口担当者 窓口担当者 窓口担当者
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１．請求登録通知メール受領/受付番号確認

発注者より請求登録通知メールを受領後、受付番号を確認します

• 受付番号（請求データごとの番号）

✓ 請求書を検索するための必須情報です
✓ 請求データごとに付与されている番号です

✓ 請求登録通知メール「メール件名：【CEC-Q請求】請求作成のお知らせ」に記載されています

※請求登録通知メール

窓口担当者
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２．請求書の検索

受付番号で発注者から届いた請求データを検索します

1 請求データ検索を選択

をクリック①トップページ［請求業務］のプルダウン
②［請求データ検索］をクリック

2 請求データを検索

請求データ検索画面が表示されます。
以下のとおり、操作を行い、請求データを確認します。

①受付番号欄に請求登録通知メールに記載されている
受付番号を入力
②[検索]ボタンをクリック
③請求データの[受付番号]をクリック

①

②

③

①

②

1

2

窓口担当者

13



【CEC-CONTBiLL】

CEC-Q請求
【CEC-CONTBiLL】CEC-Q請求 操作マニュアル 取引先編＜東亜建設工業㈱簡易版＞

請求データ詳細画面で送付された請求書の内容を確認します

1 請求データの内容確認

請求データ詳細画面が表示されます。
請求書の内容を確認します。

３．請求書の確認

1

窓口担当者
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注意

【請求データの内容を変更したい場合】

• 発注者へ連絡し、請求データを変更したい旨を伝え、対処

方法を確認してください。

• 変更した請求データを発注者に送信しないでください。

• CEC-Q請求の画面上で添付いただいたファイルは、システム
の仕様上、発注者（東亜建設工業）側では受領できませ
ん。工事担当者へ直接お送りください。



【CEC-CONTBiLL】

CEC-Q請求
【CEC-CONTBiLL】CEC-Q請求 操作マニュアル 取引先編＜東亜建設工業㈱簡易版＞

請求データを送信します

1 請求データの確定

４．請求書の送信

1

窓口担当者

①

補足

• 請求データ詳細画面で［確定］をクリックすると発注者へ請
求データが送信されます

• 請求データの内容を確認後［確定］をクリックしてください

②

③

①［確定］をクリック
②［OK］をクリック
③請求データの作成が完了した旨が表示される
請求書を印刷する場合は［印刷］をクリックすると、
PDFが出力される

補足

15

• 送信した請求データの処理状況は、P18の操作で確認するこ
とができます
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請求データの処理状況を確認します

窓口担当者

1 請求データ検索を選択

をクリック①［請求業務］のプルダウン
②［請求データ検索］をクリック

2 請求データを検索

請求データ検索画面が表示されます。
以下のとおり、操作を行い、請求データの処理状況を確
認します。

①必要に応じて検索条件を入力（「■検索条件」が空
白でも検索できます）
②[検索]ボタンをクリック
③「ステータス」欄で処理状況を確認

①

②

③

①
1

2

②

ステータス 処理状況

受付待 請求書を登録しました（発注者に請求しました）

受付済 発注者が登録した請求書を取り込みました

承認済 発注者が請求書を承認しました

否認 発注者が請求書を否認しました

付録１．請求データの処理状況確認方法
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付録２．操作マニュアル＜詳細版＞

ログイン後、トップページからCEC-Q請求の操作マニュアル＜詳細版＞を
参照できます

2 「操作マニュアル」ページ

1 トップページ

①［サポート］プルダウン をクリック
②［操作マニュアル］をクリック

①「操作マニュアル（CONTBiLL）」をクリック
②閲覧「PDF」をクリック

①

②

①

②

1

補足

【操作マニュアル＜詳細版＞について】
• CEC-Q請求でできる操作の全てを掲載しています
発注者の運用によって、実行しない操作があります
実行しない操作が不明な場合は、発注者へご確認ください

• 発注者の運用によって実行しない操作の例
例：請求書の内容を変更する操作

２

窓口担当者
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