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※このマニュアルで使用している画面・記載等は今後変更になる場合がございます。

「中小企業・小規模事業者インボイス相談受付窓口」についてはHPをご参照ください。

https://chusho-invoice.go.jp

お問い合わせ先：

中小企業・小規模事業者インボイス相談受付窓口（税理士専用窓口）

電話：0570-002-689（ナビダイヤル）、045-523-6211（一般電話）

受付時間：平日9時～17時

就任承諾書送付先：

zeirishi_support@chusho-invoice.go.jp

当資料は、「インボイス制度税理士相談サイト」に参加の専門家
（税理士）向けに、オンラインでの参加申し込み手順や相談会
参加方法等を案内するものです。

当資料は、下記URLのサイトについて説明しています。

https://tax-counselor.chusho-invoice.go.jp/

当資料について

https://chusho-invoice.go.jp/
mailto:zeirishi_support@chusho-invoice.go.jp
https://tax-counselor.chusho-invoice.go.jp/
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登録 相談前 相談開始 相談後

メールアドレス入力

↓

※初期パスワード送付

↓

税理士情報登録

↓

就任承諾書を送付

↓

※事務局確認

↓

完了

稼働可能日登録

↓

※マッチング

↓

完了

オンライン会議
(Teams)URLへ
接続

↓

完了

相談実績を報告

↓

※事務局で内容確認
し謝金振込予約

↓

振込予定日に謝金の
入金確認

↓

完了

・マイページから「稼働
可能日を登録する」を
選択後、稼働可能な
日を登録してください

・マイページから「オンライン
会議(Teams)URL」を
クリックし事業者との
オンライン会議(Teams)
に参加してください

・事業者からは音声のみ
の相談となる場合が
ございます

・マイページから「実績
報告する」をクリック
して実績を報告して
ください

・「実績一覧」の振込
予定日に、入金を
確認してください

・メールアドレス入力後に
初期パスワードが送付
されますので、お知らせ
メールの内容に従い、
税理士情報を登録して
ください

・就任承諾書をダウン
ロードして署名捺印の
上、PDF化し事務局
メールアドレス
(zeirishi_support@
chusho-
invoice.go.jp)まで送
付ください

P6～P15 P16～P18 P19～P21 P22～P24

相談の流れについて

1. 利用登録・就任
承諾書の送付

2. 稼働可能日
を登録

3. 相談会に参加
4. 相談実績を
報告・謝金を確認

≪利用登録後に就任承諾書の送付を忘れずにお願いいたします。≫

※は事務局作業になります

※初期パスワード送付：事務局から初期パスワードを送付いたします

※事務局確認：就任承諾書の内容を確認いたします

※マッチング：事務局が稼働可能日と事業者の希望日時をマッチングし相談会を設定いたします
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✓インターネットに接続可能なスマートフォンやパソコンなど

✓マイク付きイヤフォンなど会話ができるもの（相談会において使用します）

✓メールアドレス、連絡先の電話番号（利用登録時に必要）

✓税理士登録番号（利用登録時に必要）

✓謝金お支払い口座の情報（利用登録時に必要）

はじめるにあたり、ご準備いただきたいもの

ご準備いただきたいもの



⚫ インボイス制度税理士相談サイトアカウント登録用URLを表示し、利用登録を行います。

⚫ 利用登録を行わないと、当サイトはご利用いただけません。

手順１
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１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

インボイス制度税理士相談サイトのトップページを表示し、
「新規登録」ボタンをクリックします。

手順２
委嘱条件、利用規約、個人情報の取り扱いをご確認いただき、チェックを入れ、
「同意する」ボタンをクリックします。

「委嘱条件および利用規約、個人情報の
取り扱いをすべて確認し、同意します。」の

横にチェックを入れます。

①

②
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手順４ 「手順３」で入力したメールアドレスにお知らせメールが送付されます。
記載されている「ユーザID」「仮パスワード」は手順７で利用します。

１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

記載されている「ユーザID」「仮パスワード」は手順７で利用します。

手順３ 「メールアドレス」を入力し「送信」ボタンをクリックします。

ユーザID等のお知らせメール送付先のメールアドレスを入力します。
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１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

手順５ 「ログイン」ボタンをクリックします。

手順６ 「Azure AD」ボタンをクリックします。

利用登録の途中で画面を閉じてしまった場合は、当サイトのトップページにアクセスし、ログインから
再開してください。

当サイトのトップページはこちら。

https://tax-counselor.chusho-invoice.go.jp/
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１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

手順７
「サインイン」にユーザIDをいれて「次へ」をクリック、
「パスワードの入力」に仮パスワードをいれて「サインイン」をクリック、
「現在のパスワード、新しいパスワード、パスワードの確認入力」を入力し
「サインイン」をクリックします。

お知らせメールに記載されている
ユーザIDを入力します。

※手順3で入力いただいたメールアドレスでは
サインインできませんのでご注意ください。

①

②

③

下記の情報を入力します。

現在のパスワード ：仮パスワード

新しいパスワード ：新規パスワード

パスワードの確認入力：新規パスワード

お知らせメールに記載されている
仮パスワードを入力します。

新規パスワードは8文字以上を入力してください。（アルファベットの大文字、小文字、数字、
記号の4種類の内3種類以上が含まれている必要があります。）
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１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

手順８ 「承諾」ボタンをクリックします。
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手順９ ご連絡先のメールアドレスや表示名などを入力し、更新ボタンをクリックします。

１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

メールアドレスは半角英数字で入力してください。

画面表示用の姓、名、
フリガナ（姓）、フリガナ（名）を入力します。

※この姓名は事業者に表示される
項目ではございません。

①

②

ログイン後のマイページからもプロファイルを登録することができます。

マイページからのプロファイル登録はマイページ右上の表示氏名を変更したいをご確認ください。



１．利用登録・就任承諾書を送付

１．利用登録する

手順１０ 税理士情報登録の画面が表示され、専門家（税理士）情報を登録します。

①

②

③

④

⑥

⑧

⑨

⑤

⑦

同じ登録番号で複数アカウントを登録することは出来ません。

手順１１

①

②

③

④

⑤

事務所所在地（税理士会登録の住所）
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①電話番号を必ずご入力ください。

②税理士登録番号を必ずご入力ください。

③所属する税理士会の名称を必ずご入力ください。
例）東京税理士会

④専門家（税理士）の区分（個人／法人）を必ず選択してください。
（源泉徴収税率の算出に必要なため）

⑤法人の場合、法人番号を必ずご入力ください。

⑥法人の場合、所属する法人名をご入力ください。

⑦事業者分類（免税事業者／課税事業者）を必ず選択してください。

⑧インボイス登録番号を取得済の方はTと13桁の数字をご入力ください。
※令和5年10月2日以降にインボイス登録番号が発行された方は
登録日を事務局までご連絡ください。

⑨活動している主な都道府県を選択してください。

①郵便番号（ハイフンをいれて）を必ずご入力ください。

②都道府県を必ず選択してください。

③市町村の名称を必ずご入力ください。

④番地を必ずご入力ください。

⑤建物名などをご入力ください。

専門家（税理士）情報に続いて、事務所所在地（税理士会登録の住所）
を登録します。



登録

13

必要項目を入力後、
「登録」ボタンをクリックします。

手順１２ 住所に続いて、謝金お支払い用の銀行口座情報を登録します。
必要事項を記入してから、最後に「登録」ボタンをクリックします。

謝金お支払い用の金融機関コード、支店番号、口座番号は
半角で入力する必要があります。

「専門家（税理士）の区分（個人／法人）」を「法人」に選択している場合は、
法人用の口座情報を入力し、受取人名は「法人用口座名義」に入力してください。

「専門家（税理士）の区分（個人／法人）」を「個人」に選択している場合は、
個人用の口座情報を入力し、
受取人名は「口座名義（セイ）」、「口座名義（メイ）」に入力してください。

１．利用登録する

１．利用登録・就任承諾書を送付

・ 金融機関コードや支店番号などは、通帳やキャッシュカードに記載がありますが、
お手元になく、コードがご不明な場合は、金融機関コード銀行コード検索サイト（こちら）から
検索することもできます。

・ ゆうちょ銀行を謝金の振込先として指定される場合、他の金融機関から振込が可能な口座情報を
ご登録ください。
ゆうちょ銀行の口座情報は（こちら）からご確認いただけます。

・ 受取人名を入力する際は、ご注意ください。
正しくご入力されない場合には、ご指定のお振込先口座へご入金が行えないことがあります。
受取人名の入力の仕方は、（こちら）をご確認ください。

https://zengin.ajtw.net/
https://www.jp-bank.japanpost.jp/kojin/sokin/furikomi/kj_sk_fm_furikomi.html
https://www.mizuhobank.co.jp/retail/products/direct/goriyo/furikomi/uketorininmei.html
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１．利用登録する

１．利用登録・就任承諾書を送付

手順１３ 登録完了画面が表示されます。
「稼働可能日登録へ進む」ボタンをクリックして、マイページへ遷移することが
できます。

「稼働可能日登録へ進む」ボタンをクリックしてください。

ログイン後のマイページからも税理士情報を登録することができます。

マイページからの税理士情報登録は税理士情報を変更したいをご確認ください。



15

手順１
マイページから就任承諾書をダウンロードします。

手順２
就任承諾書に署名捺印の上、事務局へ送付します。

１．利用登録・就任承諾書を送付

２．就任承諾書を提出する

ダウンロードした就任承諾書を印刷していただき、署名捺印の上、PDF化したものを
下記内容にて事務局宛にメールで送付ください。

宛先：事務局メールアドレス（zeirishi_support@chusho-invoice.go.jp）
件名：就任承諾書の提出
添付ファイル：就任承諾書

「就任承諾書ダウンロード」をクリックし、
承諾書ファイルをダウンロードします。

手順３ 事務局で就任承諾書が受理されますと、受理のお知らせメールが送付され、
マイページでステータスが「完了」となっていることを確認できます。

mail:zeirishi_support@chusho-invoice.go.jp


手順１ インボイス制度税理士相談サイトに遷移してログインページを表示し、
「ログイン」ボタンをクリックします。

手順２
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⚫ 事業者と相談可能な日時（相談会日時）を登録します。

⚫ 登録いただいた日時で事業者との予約をマッチングし、メールアドレスへ相談会のオンライン会議
(Teams)URLをお送りします。

２．稼働可能日を登録

「Azure AD」ボタンをクリックします。
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手順４ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「稼働可能日を登録する」ボタンをクリックします。

２．稼働可能日を登録

手順３ 「サインイン」にユーザID、「パスワードの入力」にパスワードを入力して、
「サインイン」ボタンをクリックします。

お知らせメールに記載されている
ユーザIDを入力します。

①

※ご利用の端末によってサインイン画面のデザインが異なる場合がございます。

②

パスワードを入力します。
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手順５ 稼働可能な日時を選択後、「登録」ボタンをクリックします。

⚫ 事前に税理士情報の必須項目を全て入力しておく必要があります。

⚫ 稼働可能日は平日を選択してください。

⚫ 稼働可能日を設定いただいた場合、該当の日の9:00～12:30、13:30～17:00を
以下の①～⑥の1時間ごとに分けて相談会枠として登録いたします。

相談枠６コマ：①9:00～10:00、②10:15～11:15、③11:30～12:30、④13:30～14:30、
⑤14:45～15:45、⑥16:00～17:00

２．稼働可能日を登録

手順７
事業者との相談会のマッチングをお待ちください。
マッチングされますと相談会確定のお知らせメールがメールアドレスに
送付されます。

⚫ 事務局より事業者のニーズに応じて、稼働可能日で確定した時間帯以外にもご参加いただけるよう
ご依頼させていただく場合もございます。

手順６ 登録受付完了画面が表示され、登録受付完了通知がメールアドレスに送付
されます。

この時点では、相談会のオンライン会議(Teams)URLは
送付されません。

相談会１週間前を目途に、相談会の開催が確定次第、別メールで
オンライン会議(Teams)URLが送付されます。

相談会の予約状況は、マイページ右上に表示の「一覧を最新表示に
更新する」ボタンをクリックして、ご確認いただけます。

右端のアイコンをクリックするとカレンダーが表示されます。
平日で稼働可能な日を選択してください。



３．相談会に参加

手順１

オンライン会議(Teams)に参加する
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こちらをクリックした時点では
まだ相談会は始まりません。

手順２
相談会の準備ができたら、「名前を入力」欄にお名前をご入力いただき、
「今すぐ参加」ボタンをクリックして、相談会が始まるのをお待ちください。
相談会が終わったら、会議画面下部に表示されている赤い受話器ボタンを
クリックし、オンライン会議(Teams)を終了します。

こちらをクリックすると相談会は終了となります。

会議中に表示される名前を入力し、マイクをオンにして
「今すぐ参加」ボタンをクリックしてください。

相談会の実施確定後に送付されるお知らせメールに記載のオンライン会議
(Teams)URLをクリックします。

既にお持ちのアカウントでTeamsがサインインの状態になっている場合は、サインアウトをしてから
リンクをクリックしてください。

相談会はMicrosoft Teamsを使用して実施します。

オンライン会議(Teams)に参加するには、
相談会確定のお知らせメールに記載のURLから会議参加する方法と、
マイページに記載されているURLから会議参加する方法がございます。

お知らせメールから会議参加 → 【手順１と2】をご確認ください。

マイページのURLから会議参加 → 次ページの【手順A】へお進みください。

※スマートフォンからの参加など詳細は、操作を詳しく知りたいをご確認ください。



３．相談会に参加

手順C

オンライン会議(Teams)に参加する

①
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「サインイン」にユーザID、「パスワードの入力」にパスワードを入力して、
「サインイン」ボタンをクリックします。

手順B 「Azure AD」ボタンをクリックします。

お知らせメールに記載されている
ユーザIDを入力します。

パスワードを入力します。

②

手順A インボイス制度税理士相談サイトに遷移してログインページを表示し、
「ログイン」ボタンをクリックします。



３．相談会に参加

手順D
マイクが使用できる状態で、マイページ上の予約一覧から該当相談日時の
オンライン会議(Teams)URLをクリックして、オンライン会議(Teams)を
立ち上げます。

手順E
相談会の準備ができたら、「名前を入力」欄にお名前をご入力いただき、
「今すぐ参加」ボタンをクリックして、相談会が始まるのをお待ちください。
相談会が終わったら、会議画面下部に表示されている赤い受話器ボタンを
クリックし、オンライン会議(Teams)を終了します。
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会議中に表示される名前を入力し、マイクをオンにして
「今すぐ参加」ボタンをクリックしてください。

オンライン会議(Teams)に参加する

予約一覧にご予約の相談会の表示がない場合は
「一覧を最新表示に更新する」ボタンをクリックしてください。

こちらをクリックすると相談会は終了となります。
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４．相談実績を報告・謝金を確認

１．相談実績の報告をする

手順１
マイページ上の「実績報告する」ボタンをクリックします。

手順２ 報告する相談日の「▼」をクリックし「詳細の表示」を選択します。

「実績報告する」ボタンを
クリックします。

2023/07/28

同画面の修正可能実績から報告済み実績の編集
が可能です。
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４．相談実績を報告・謝金を確認

１．相談実績の報告をする

手順３

⚫ 実績清算の締め日等、謝金の支払いに関するお手続きにつきましては「謝金規程」に則っております
のでそちらをご確認ください。

「相談実績」を選択し「実績内容」を入力後、「送信」ボタンをクリックします。

「課題解決済」「未解決」「継続支援（もう１回相談を
実施予定）」のいずれかを選択してください。

500文字まで入力可能です。
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４．相談実績を報告・謝金を確認

２．謝金を確認する

手順１ マイページ上の「実績報告する」ボタンをクリックします。

⚫ すでに予約いただいている相談日は、マイページの「全ての予約を確認する」ボタンから
ご確認いただけます。

⚫ 実施済みの相談日についても、マイページの「全ての予約を確認する」ボタンまたは
「実績報告する」ボタンからご確認いただけます。

手順２
過去の実績より、謝金を確認される相談日の「謝金振込予定日」が
確認できます。

手順３
振込予定日になりましたら、登録いただいた口座にて入金をご確認ください。

⚫ 実績清算の締め日等、謝金の支払いに関するお手続きにつきましては「謝金規程」に則っております
のでそちらをご確認ください。

⚫ 入金がご確認できなかった場合は、大変お手数ですが下記窓口までお問合せください。

【中小企業・小規模事業者インボイス相談受付窓口（税理士専用窓口）】

0570-002-689（ナビダイヤル）、045-523-6211（一般電話）

受付時間：平日9時～17時

「実績報告する」ボタンを
クリックします。
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⚫ 下記手順でログインし「マイページ」から「プロファイルの変更」「税理士情報の変更」を実施ください。

５．操作を詳しく知りたい

ログインしたい

手順１ インボイス制度税理士相談サイトに遷移してログインページを表示し、
「ログイン」ボタンをクリックします。

手順２ 「Azure AD」ボタンをクリックします。
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５．操作を詳しく知りたい

ログインしたい

手順３ 「サインイン」にユーザID、「パスワードの入力」にパスワードを入力して、
「サインイン」ボタンをクリックします。

お知らせメールに記載されている
ユーザIDを入力します。

①

※ご利用の端末によってサインイン画面のデザインが異なる場合がございます。

②

パスワードを入力します。
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５．操作を詳しく知りたい

ログアウトしたい

手順 マイページ上部の登録名ボタンより、プルダウンで「サインアウト」をクリックします。

ログイン時に表示されるサインイン画面へ変遷しましたら、ログアウトできています。
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⚫ 相談会はマイクロソフトのTeamsを使って実施します。以下に記載のない参加方法については、
こちらをクリックしてマイクロソフトのサポートページをご確認ください。

⚫ アプリをダウンロードして参加する方法と、ダウンロードしないで参加する方法がございます。
ここでは、ダウンロードせずに参加する方法をご説明します。

手順１ お知らせメールに記載された「ここをクリックして会議に参加」をクリックします。

手順２

パソコンからオンライン会議(Teams)に参加したい

Webページが開き、「このブラウザーで続ける」を選択します。

リンクをクリックします。

手順３ Teamsにおいてマイクとカメラを使用できるか確認するメッセージが表示
されます。
会議中、マイクを使用できるよう、使用を許可してください。

５．操作を詳しく知りたい

「このブラウザーで続ける」をクリックします。

⚫ 対応ブラウザは2024年3月時点で「Microsoft Edge」「Google Chrome」「Safari 14以降
のバージョン」がサポートされております。最新の対応ブラウザ情報はこちらをご確認ください。

既にお持ちのアカウントでTeamsがサインインの状態になっている場合は、サインアウトをしてから
リンクをクリックしてください。

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/teams-%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%82%AB%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AA%E3%81%97%E3%81%A7%E4%BC%9A%E8%AD%B0%E3%81%AB%E5%8F%82%E5%8A%A0%E3%81%99%E3%82%8B-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508#ID0EDD=Desktop
https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoftteams/get-clients?tabs=Windows#browser-client


カメラのオン／オフ ボタンをクリックして、カメラをオンにしたり、オフにしたりできます。

マイクのオン／オフ ボタンをクリックして、マイクの音をオンにしたり、オフ（ミュート）にできます。

共有
会議に参加しているユーザと自分のデスクトップやアプリケーションのウインドウ
を共有することができます。

その他の操作 背景をぼかす、デバイス設定の表示などの操作をすることができます。

会話を表示 会議に参加しているユーザーと会議中に文字でチャットすることができます。

参加者を表示 参加しているユーザの一覧を表示できます。

切断 会議を終了することができます。
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手順４ 相談会の準備ができたら、「名前を入力」欄にお名前をご入力いただき、
「今すぐ参加」ボタンをクリックして、相談会が始まるのをお待ちください。

パソコンからオンライン会議(Teams)に参加したい

手順５ 相談会が終わったら、会議画面下部に表示されている赤い受話器ボタンを
クリックしオンライン会議(Teams)を終了します。

こちらをクリックすると相談会は終了となります。

オフになっている場合

オフ

オン

●を右に
スライド

会議中に使用できるボタンの説明

５．操作を詳しく知りたい

会議中に表示される名前を入力し、マイクをオンにして
「今すぐ参加」ボタンをクリックしてください。
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⚫ 相談会はマイクロソフトのTeamsを使って実施します。以下に記載のない参加方法については、
こちらをクリックしてマイクロソフトのサポートページをご確認ください。

⚫ スマートフォンや、タブレット（iPadなど）でも会議に参加することができます。
参加する際には、事前にアプリのダウンロードが必要です。

手順１ Teamsモバイルアプリを入手していない場合、アプリストアに移動して
ダウンロードします。

手順２

スマートフォンからオンライン会議(Teams)に参加したい

お知らせメールに記載された「ここをクリックして会議に参加」をタップ後、
「ゲストとして参加」を選びます。

リンクをタップします。

アプリストアを立ち上げてTeamsを検索します。

iPhoneやiPadの場合：App Store
Androidの場合：Google Play

「入手」または「インストール」をタップして
Teamsをダウンロードして開きます。

「ゲストとして参加」 または「サインインして参加」
の選択は、 「ゲストとして参加」 を選びます。

①

②

５．操作を詳しく知りたい

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/teams-%E3%81%AE%E3%82%A2%E3%82%AB%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AA%E3%81%97%E3%81%A7%E4%BC%9A%E8%AD%B0%E3%81%AB%E5%8F%82%E5%8A%A0%E3%81%99%E3%82%8B-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508#ID0EDD=Desktop
https://apps.apple.com/jp/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=ja&pli=1
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５．操作を詳しく知りたい

手順３ 名前を入力後、「会議に参加」をタップし、会議に参加します。

スマートフォンからオンライン会議(Teams)に参加したい

②

①

「会議に参加」 をタップします。

会議中に表示される名前を
入力してください。 会議に参加できます。

マイクがオフになっていないかを
確認してください。

オフになっている場合

手順４ 会議が終わったら、赤い受話器マークをタップして会議から退出します。
Teamsアプリは終了していただいて結構です。
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手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「稼働可能日を確認する」ボタンをクリックします。

稼働可能日を確認したい

手順２ 稼働可能日一覧が表示されます。

５．操作を詳しく知りたい

「稼働可能日を確認する」ボタンを
クリックします。
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手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「稼働可能日を確認する」ボタンをクリックします。

稼働可能日をキャンセルしたい

５．操作を詳しく知りたい

「稼働可能日を確認する」ボタンを
クリックします。



2023/07/28
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５．操作を詳しく知りたい

稼働可能日をキャンセルしたい

手順２ 稼働可能日確認上の「キャンセル」ボタンをクリックします。

相談日時を確認し、キャンセルされる予約日の「▼」ボタンをクリックし
「キャンセル」を選択してください。

⚫ キャンセルしたい稼働可能日が３１日以上先の日付に関しては、キャンセル可能です。

⚫ ３０日以内のキャンセルについては次のページをご覧ください。

⚫ ３１日以上先の日付でも既にステータスが「予約申請中」「予約確定」の場合、
稼働可能日をキャンセルできません。まずは、相談日の予約のキャンセルを先に実施ください。

例）7月31日が稼働可能日の場合、6月30日まではキャンセルが可能です。

確認メッセージが表示されますので「キャンセルする」をクリックしてください。

ステータス ステータスの説明

予約申請中 事業者と予約がマッチングされている状態になります。（相談日の８日前まで）

予約確定 相談会の予約が確定した状態です。（相談日の７日前から）
記載されている日時で、会議URLから相談会に参加することができます。

相談会実施済み すでに該当の相談会にご参加いただきました。

相談会未実施 予約日時に相談会が実施されませんでした。
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５．操作を詳しく知りたい

稼働可能日をキャンセルしたい

手順３ キャンセル申請完了画面が表示され、キャンセルした稼働可能日の内容が
登録されているメールアドレスへ送付されます。

稼働可能日が３０日以内のものは、マイページではキャンセルできません。
キャンセルされる場合は、 下記窓口へお問合せください。

【中小企業・小規模事業者インボイス相談受付窓口（税理士専用窓口）】

0570-002-689（ナビダイヤル）、045-523-6211（一般電話）

受付時間：平日9時～17時
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手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「全ての予約を確認する」ボタンをクリックします。

５．操作を詳しく知りたい

相談会予約を確認したい

手順２ 相談会予約一覧が表示されます。

⚫ 過去に対応した相談会の履歴も確認することができます。

⚫ 相談会のステータスが「予約申請中」でない場合、キャンセルはできません。

予約一覧にご予約の相談会の表示がない場合は
「一覧を最新表示に更新する」ボタンをクリックしてください。

ステータス ステータスの説明

予約申請中 事業者と予約がマッチングされている状態になります。（相談日の８日前まで）

予約確定 相談会の予約が確定した状態です。（相談日の７日前から）
記載されている日時で、会議URLから相談会に参加することができます。

相談会実施済み すでに該当の相談会にご参加いただきました。

相談会未実施 予約日時に相談会が実施されませんでした。



37

手順３ マイページ上の
本日の一覧予約から「▼」ボタンをクリックし「詳細」を選択します。

５．操作を詳しく知りたい

相談会予約を確認したい

選択した相談会の詳細が表示されます。

手順４ 選択した相談会の詳細が表示されます。

2023/07/28
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手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「全ての予約を確認する」ボタンをクリックします。

５．操作を詳しく知りたい

相談会予約をキャンセルしたい

⚫ 予約されている相談会のキャンセルをします。（相談日の７日前からはキャンセルができなくなります。）

⚫ キャンセルを実施すると、キャンセルメールが送付されます。

手順２ 相談会予約一覧上の「▼」をクリックし、「キャンセル」を選択します。

相談日時を確認し、キャンセルされる予約日の「▼」を
クリックし「キャンセル」を選択してください。

予約一覧にご予約の相談会の表示がない場合は
「一覧を最新に更新する」ボタンをクリックしてください。

ステータス ステータスの説明

予約申請中 事業者と予約がマッチングされている状態になります。（相談日の８日前まで）

予約確定 相談会の予約が確定した状態です。（相談日の７日前から）
記載されている日時で、会議URLから相談会に参加することができます。

相談会実施済み すでに該当の相談会にご参加いただきました。

相談会未実施 予約日時に相談会が実施されませんでした。

ステータスが「予約申請中」でない場合、
キャンセルはできません。
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５．操作を詳しく知りたい

相談会予約をキャンセルしたい

手順４ キャンセル申請完了画面が表示され、キャンセルした相談会の内容が
登録されているメールアドレスへ送付されます。

相談日の７日前からはキャンセルができなくなります。
やむを得ずキャンセルされる場合は、下記窓口へお問合せください。

マイページから予約一覧を確認される場合は、予約一覧の右上に表示の「一覧を最新表示
に更新する」ボタンをクリックして、ご予約の相談会内容をご確認ください。

【中小企業・小規模事業者インボイス相談受付窓口（税理士専用窓口）】

0570-002-689（ナビダイヤル）、045-523-6211（一般電話）

受付時間：平日9時～17時

手順３ キャンセル理由を入力し送信ボタンをクリックします。

ステータスが「予約申請中」でない場合、
キャンセルはできません。



40

⚫ 登録済みの姓、名、フリガナ(姓)、フリガナ(名)、メールアドレスを変更することができます。

⚫ プロファイル変更が完了すると、情報修正通知メールが送付されます。

５．操作を詳しく知りたい

マイページ右上の表示氏名を変更したい

手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上部の登録名ボタンより、プルダウンで「プロファイル」をクリックします。

手順２ プロファイル画面上のご自身の情報で修正されたい項目を再入力し、
「更新」ボタンをクリックします。



５．操作を詳しく知りたい

マイページ右上の表示氏名を変更したい

41

手順３ プロファイルが正常に変更されたメッセージが表示され、
情報修正通知メールが登録されているメールアドレスに送信されます。
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⚫ 登録済みの税理士情報を変更することができます。

⚫ 情報修正後、登録されているメールアドレスへ情報修正通知メールが送付されます。

５．操作を詳しく知りたい

税理士情報を変更したい

手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「税理士情報の編集」ボタンをクリックします。

「税理士情報の編集」ボタンを
クリックします。

税理士情報の変更に関する注意事項

⚫ 法人化や個人事業主に成る場合、または所属が変わる場合は、税理士情報を変更せず、
必ず下記窓口へご連絡ください。必要なお手続きをご案内いたします。

【中小企業・小規模事業者インボイス相談受付窓口（税理士専用窓口）】

0570-002-689（ナビダイヤル）、045-523-6211（一般電話）

受付時間：平日9時～17時



手順２

５．操作を詳しく知りたい

税理士情報を変更したい

税理士情報登録の画面が表示されます。必要な個所を変更してください。

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭
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事務所所在地（税理士会登録の住所）

①

②

③

④

⑥

⑧

⑨

⑤

⑦

⑩郵便番号（ハイフンをいれて）を必ずご入力ください。

⑪都道府県を必ず選択してください。

⑫市町村の名称を必ずご入力ください。

⑬番地を必ずご入力ください。

⑭建物名などをご入力ください。

①電話番号を必ずご入力ください。

②税理士登録番号を必ずご入力ください。

③所属する税理士会の名称を必ずご入力ください。
例）東京税理士会

④専門家（税理士）の区分（個人／法人）を必ず選択してください。
（源泉徴収税率の算出に必要なため）

⑤法人の場合、法人番号を必ずご入力ください。

⑥法人の場合、所属する法人名をご入力ください。

⑦事業者分類（免税事業者／課税事業者）を必ず選択してください。

⑧インボイス登録番号を取得済の方はTと13桁の数字をご入力ください。
※令和5年10月2日以降にインボイス登録番号が発行された方は
登録日を事務局までご連絡ください。

⑨活動している主な都道府県を選択してください。
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５．操作を詳しく知りたい

税理士情報を変更したい

必要項目を入力後、
「更新」ボタンをクリックします。

⑮

謝金お支払い用の金融機関コード、支店番号、口座番号は
半角で入力する必要があります。

「専門家（税理士）の区分（個人／法人）」を「法人」に選択している場合は、
法人用の口座情報を入力し、受取人名は「法人用口座名義」に入力してください。

「専門家（税理士）の区分（個人／法人）」を「個人」に選択している場合は、
個人用の口座情報を入力し、
受取人名は「口座名義（セイ）」、「口座名義（メイ）」に入力してください。

・ 金融機関コードや支店番号などは、通帳やキャッシュカードに記載がありますが、
お手元になく、コードがご不明な場合は、金融機関コード銀行コード検索サイト（こちら）から
検索することもできます。

・ ゆうちょ銀行を謝金の振込先として指定される場合、他の金融機関から振込が可能な口座情報を
ご登録ください。
ゆうちょ銀行の口座情報は（こちら）からご確認いただけます。

・ 受取人名を入力する際は、ご注意ください。
正しくご入力されない場合には、ご指定のお振込先口座へご入金が行えないことがあります。
受取人名の入力の仕方は、（こちら）をご確認ください。

手順３

https://zengin.ajtw.net/
https://www.jp-bank.japanpost.jp/kojin/sokin/furikomi/kj_sk_fm_furikomi.html
https://www.mizuhobank.co.jp/retail/products/direct/goriyo/furikomi/uketorininmei.html
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手順４ 更新成功画面が表示され、情報修正通知メールが登録されている
メールアドレスに送信されます。

５．操作を詳しく知りたい

税理士情報を変更したい
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手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上の「パスワード変更」ボタンをクリックします。

パスワードを変更したい

５．操作を詳しく知りたい

「パスワード変更」ボタン
をクリックします。

⚫ ログイン時のパスワードを変更することができます。
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手順２

パスワードを変更したい

５．操作を詳しく知りたい

新たに設定したいパスワードを「新しいパスワード」に入力し、
「送信」ボタンをクリックします。

「新しいパスワード」を入力後、
「送信」ボタンをクリックします。

新たに設定したいパスワードを
「新しいパスワード」に入力します。

「パスワードを表示」で
入力内容を確認できます。

新しいパスワードは8文字以上を入力してください。（アルファベットの大文字、小文字、
数字、記号の4種類の内3種類以上が含まれている必要があります。）



５．操作を詳しく知りたい

手順１ インボイス制度税理士相談サイトに遷移してログインページを表示し、
「ログイン」ボタンをクリックします。

パスワードを再発行したい

手順２
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⚫ パスワードの再発行はアカウントにサインインする画面よりご対応いただけます。

⚫ パスワードを再発行するにはブラウザでCookieを有効にする必要があります。

「Azure AD」ボタンをクリックします。



５．操作を詳しく知りたい

パスワードを再発行したい

手順３ 「サインイン」にユーザIDを入力し、「パスワードを忘れた場合」をクリックします。
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①

お知らせメールに記載されている
ユーザIDを入力します。

②

「パスワードを忘れた場合」をクリックします。



５．操作を詳しく知りたい

パスワードを再発行したい

手順４ 「メールまたはユーザ名」に自動入力されているユーザIDを確認し、
画像の文字を入力し、「次へ」をクリックします。
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①

②

自動入力されているユーザIDを確認します。

「次へ」をクリックします。

手順５ 「電子メール」をクリックします。

「電子メール」をクリックします。

画像として表示されている文字を入力します。



５．操作を詳しく知りたい

パスワードを再発行したい
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手順６
お知らせメールが登録いただいたメールアドレスに送付されます。
記載されている「コード番号」を確認します。

手順７
手順６で確認した「コード番号」を「確認コード」に入力します。

「次へ」をクリックします。

手順６で確認した「コード番号」を入力します。

記載されている「コード番号」は手順７で利用します。12345



５．操作を詳しく知りたい

パスワードを再発行したい
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手順８ 「新しいパスワード」「新しいパスワードの確認入力」に新しいパスワードを入力し
「完了」ボタンをクリックします。

下記の情報を入力します。

新しいパスワード ：新規パスワード

パスワードの確認入力：新規パスワード

新規パスワードは8文字以上を入力してください。（アルファベットの大文字、小文字、数字、
記号の4種類の内3種類以上が含まれている必要があります。）

「完了」をクリックします。

手順９
完了画面が表示され、完了のお知らせメールが登録されているメールアドレスに
送信されます。



メールアドレスを変更したい
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⚫ メールアドレスを変更することができます。

⚫ プロファイル変更が完了すると、情報修正通知メールが送付されます。

手順１ ログインすると、マイページが表示されます。
マイページ上部の登録名ボタンより、プルダウンで「プロファイル」をクリックします。

手順２ プロファイル画面上の連絡先メールアドレスに変更したいメールアドレスを入力し、
「更新」ボタンをクリックします。

メールアドレスは半角英数字で入力してください。

５．操作を詳しく知りたい

連絡先メールアドレスとログインに使うユーザーIDは異なります。
こちらを変更しても利用登録時のお知らせメールに記載されているユーザーIDは変更されません。



メールアドレスを変更したい
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手順３ プロファイルが正常に変更されたメッセージが表示され、
情報修正通知メールが登録されているメールアドレスに送信されます。

５．操作を詳しく知りたい



改訂履歴
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版数 日付 改訂内容

第1版 2023/04/24 初版発行

第1.1版 2023/06/14 P13「利用登録する」の手順12
・ゆうちょ銀行をご利用される場合のご案内を追加
・区分ごとの受取人名の入力方法についてご案内を追加
P23「相談実績の報告をする」の手順3
・相談実績の選択肢に「継続支援（もう１回相談を実施予定）」を追加
P43「専門家（税理士）情報を変更したい」の手順3
・ゆうちょ銀行をご利用される場合のご案内を追加
・区分ごとの受取人名の入力方法についてご案内を追加
P.21、P.31、P.32、P.35、P.37、P.41、P.45
・相談会予約の一覧など、表示を最新の内容に更新するための「一覧を最新表示に
更新する」ボタンを追加
P.18、P.21、P.35、P.37、P.38
・説明事項に「一覧を最新表示に更新する」ボタンのご案内を追加

第1.2版 2023/07/25 全般的に説明内容の見直しと説明を補足

第2版 2024/3/7 P3
ドメイン名変更に伴うURLや就任承諾書送付先の記載変更


