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改訂履歴

版 作成・改訂日 変更ページ 変更内容

初版 2021年3月25日

第２版 2021年5月17日 1ページ
5ページ
23~28ページ

・改訂履歴の追加
・目次追加（請求書一括ダウンロード機能）
・請求書PDFファイル一括ダウンロード方法追記
 　※追記に伴いページ数修正 　
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サービス内容と紐づいた契約情報を随時参照可能！

「MERIT Service」のメリットと特長

MERIT Serviceはパートナー様に以下のメリットをご提供いたします。

特徴は以下の通りです。

メリット1

契約手続きの簡素化に伴うスピード締結メリット2

契約情報と請求書情報の一元管理が可能！メリット3

既契約に対する価格改定や保守廃止情報が一目でわかる！メリット4

見積依頼

• 既契約情報を参照し対象機器の見積依頼が可能
• 保証・サービスパック満了情報から見積依頼が可

能
• 解約依頼もシステムから申請可能
• 個別商談申請、特別保守延長申請も可能

発注依頼
電子署名

• 見積依頼した案件リストから発注依頼が可能
• 電子署名による発注が可能

検収処理
紙による検収ではなくシステムでの検収が可能
検収書もシステムからダウンロードできます。

情報の
参照

レポート機能から以下の情報参照が可能と
なります。
• 保証および保証拡張満了情報　

（サービスパック含む )
• 自社の既契約情報及び保守廃止、価格改定情報
• 請求書PDF参照・ダウンロード （2021年度4月~）
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ご利用推奨環境

 MERIT ServiceログインURL :
　　　 https://merit.nicpartners.co.jp/service/login

 【ご利用いただけるブラウザ】
 　MERIT Service はGoogle Chrome またはFirefoxでの
　ご利用を お願いいたします。

　※ご注意：MERIT Serviceは Salesforce classicで開発をおこなっておりますが
　　　　　　 Internet Explorerでのご利用は不具合が生じる場合がございます。

　●Salesforce Classic でサポートされるブラウザおよびデバイス

　https://help.salesforce.com/articleView?id=sf.getstart_browser_aloha.htm&type=5　　

　　　サポートされるブラウザ詳細は上記URLをご確認ください。

　●すべてのブラウザに関する推奨事項と要件
　　　　https://help.salesforce.com/articleView?id=sf.getstart_browser_recommendations.htm&type=5
　　　最適な操作性とセキュリティを得るには、上記URLのガイドラインを
　　　ご確認ください。
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請求情報機能　概要

●2021年4月度より、当社発行ご請求書は、PDFファイルにてシステムに掲載
　させていただきます。

●2021年4月度以降の当社発行請求書PDFには、
　電⼦帳簿保存法「電⼦取引データ保存」に対応する「認定タイムスタンプ」
　を設定いたします。　（29ページをご参照ください。）

●「請求情報」権限に登録されている方は、
　請求書発行日に発行される「請求書発行通知メール」の受信、
　システム画面上やレポート機能からの請求情報の確認、請求書PDFファイルの
　ダウンロードがご利用いただけます。（13~29ページをご参照ください。）

　請求書発行情報の一覧はレポート機能からCSV/EXCELでダウンロード
　いただけます。（19ページをご参照ください。）

    ※2021年4月1日時点で「発注」「発注責任者」権限にご登録いただいている
       方へ、「請求情報」権限を登録させていただきます。
　　（請求書発行通知メールが不要の場合はその旨お知らせください。）

　※上記以外の方への追加登録が必要な場合は、申請書をご記入の上
　　　MERIT-Service@NIandC.co.jp 宛にお送りください。
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操作方法・機能説明　

利用権限を登録する1

請求書を確認する2

ユーザ登録・削除・更新方法1-1

権限ついて1-2

共有設定について1-3

請求書発行通知メールからの確認方法2-1

請求情報Excel/csvファイル取得方法2-4

レポートからの確認方法2-3

請求書発行通知メールサンプル2-2

請求書PDFとタイムスタンプ3

請求書PDFファイルをダウンロードする3-1

タイムスタンプを確認する3-3

「見積/契約」画面からの確認方法2-5

請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2
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その他

　依頼機器選択画面の略称の説明5-1

　パートナー様ステータスの説明5-2

レポート種類4

補足5

お問合わせ6
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利用権限を登録する1
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ユーザの登録・削除・変更について

MERIT Service URL：https://merit.nicpartners.co.jp/service

ログインページ右側の「各種ダウンロードはこち
ら」ボタンを押下し申込書をダウンロード　※弊
社パートナー様向け情報サイト
「MERITひろば」会員登録が必要です。（無料）

ダウンロードした申請書に登録・削除・更新
するユーザ情報を記載・表紙に申請者記
入

ご記入済み申請書を
「MERIT-Service@NIandC.co.jp」宛に送付

【申込書】

弊社にて申請書をもとにユーザご登録

ユーザ登録・削除・更新方法1-1
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件名：MERIT Serviceへようこそ

XXX 様

            MERIT Serviceへようこそ! 使用を開始するには、 https://XXXXXXXXXXXXX にアクセスして
　　　ください。

            ユーザ名: XXXXXXXXXXXXXXXX

            よろしくお願いします。

　　　エヌアイシー・パートナーズ株式会社

お申込みいただいたユーザー登録が完了しますと、 MERIT Service より
以下のようなメールが届きますので、リンク先をクリックし表示に従い
ご対応をお願い致します。

  MERIT Serviceを使用開始するには？

こちらを押下してください。

新規パスワードを
設定ください。
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※…電子署名担当に指定いただいた場合可能。　　「請求情報」・・・他の権限と重複して登録可能。△…P.10参照

ユーザの権限は以下の通りです。ユーザ情報登録申請をする際にこちらをご参照ください。
項　目 権限設定

 大項目  詳細項目 見積 発注　 発注管理者 検収 解約 請求情報

 見積依頼

 見積依頼起票 ○ 　 　 　 　 　

 自分の起票した見積依頼参照 ○ 　 　 　

 見積・契約参照 ○ ○ ○ ○ ○

 発注

 発注実施 　 ○ ○ 　 　

 電子署名実施 　 ※ ※ 　 　

 発注内容参照 ○ ○ ○ ○ ○
 注文書閲覧 ○ ○ ○ ○ ○

 期間情報
 サービス開始予定日参照 ○ ○ ○ ○ ○
 サービス開始日、終了日参照 ○ ○ ○ ○ ○

 検収
 検収実施 　 　 　 ○
 検収内容参照 ○ ○ ○ ○ ○

 解約

 解約依頼起票 ○ 　 　 　 ○　

 解約依頼実行 　 　 　 　 ○　

 自分の起票した解約依頼参照 ○ 　 ○

 情報照会

 価格改定予定情報参照 ○ ○ ○ ○ ○
 保守廃止情報参照 ○ ○ ○ ○ ○
 保証満了情報参照 ○ ○ ○ ○ ○
 既存契約情報参照 ○ ○ ○ ○ ○

 請求書

 請求書PDF参照・ダウンロード 〇

 請求書発行通知受信 △

 請求書レポート参照 〇

権限ついて1-2
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権限ついて1-2

� 請求書発行通知メール受信、情報参照、PDFのダウンロードには、
　「請求情報」権限登録が必要です。
　　  ※2021年4月1日時点で「発注」「発注責任者」権限の方には
　　　　 自動的に「請求情報」権限を発行させていただきます。
　　  ※「請求情報」権限で、請求書発行通知メールが不要の場合は、
　　　　 利用申込書にて
　　　　 “権限あり（参照のみ）：２”をご指定ください。（下図参照）

� 2021年4月1日以降に「請求情報」の設定が必要となりましたら、
　 8ページをご参照の上、申込書にてお申込みください。

� ユーザーアカウント登録の方以外でも
通知メールの受信は可能です。

     利用申込書の 
　「請求発行通知　ユーザー以外通知先」
　　欄に カンマ区切りでご記入ください。
     　 ※画面へのアクセス、ファイルダウンロード
　　  　  にはアカウント 登録が必要です。　

　　　　

◎請求書に関連する権限等の申請について
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・共有グループを設定していただきますと、同じグループ内での「依頼」文書の共有が
　可能です。
・「全て共有」グループでは、全ての「依頼」文書の共有が可能です。 
・見積内容、お見積書兼注文書等は全てのユーザーが参照可能です。 
・共有グループの設定は「全て共有」を含め1社3グループまでとさせていただきますこと、
　ご了承ください。

「共有グループ」設定とは？

共有グループ設定

グループ名 詳細

共有グループ1 グループ内の「依頼」が参照可能

共有グループ2 グループ内の「依頼」が参照可能

全て共有 全ての「依頼」が参照可能

ユーザ登録申請時に「共有グループ」設定を行う場合は以下をご参照
ください。

共有設定について1-3
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請求書を確認する２
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� 請求書が発行された日の15時に通知メールを「請求情報」権限ご登録者
宛にお送りします。（次ページ参照）

　　　※通知メールが不要な場合は、利用申込書にてご指定ください。

� MERIT Serviceアカウントをお持ちのユーザー以外のメールアドレスへの
　　通知送付も可能です。
　　ただし、URLからの参照にはユーザーアカウントが必要となります。
　　　※ユーザーアカウント登録者以外のメールアドレスへ通知をご希望の
　　　　 場合は、「請求情報」申し込み時に利用申込書へご記入願います。

� メール内のURLをクリックいただきますと各種レポートが参照いただけ
ます。

　　レポート内のリンク項目をクリックいただきますと、PDF保管ページが　　表示さ
れます。

　　

　　請求書発行通知メールからの確認方法2-1
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請求書発行通知メールサンプル2-2

発信元：nicp_billingcontact@NIandC.co.jp

メールタイトル：
【MERIT Service：ご請求書発行
　のお知らせ】 XXXXX株式会社様 

宛先：
「請求情報」権限者様（参照可）
＋申請メールアドレス（通知のみ）

ご確認方法：
URLをクリックしレポート経由で
ご確認
　・当日発行/当月発行/前月発行
　　のレポートURL表示
　・17ページの画面に遷移します。

通知タイミング：請求書発行日15時

お問い合わせ先：
nicp_billingcontact@NIandC.co.jp
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レポートからの確認方法2-3

各種レポートは「レポート」タブより確認いただけます。

❶「レポート」タブ ❷「パートナー様レポート」フォルダクリックSTEP1

❶

❷

❸レポートタイトルをクリック

❸

※次ページご参照
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レポートからの確認方法　2-3

レポート明細行の「請求/支払: 請求/支払No.」　からPDF添付画面へ遷移します。
「詳細のエクスポート」から、表示項目のCSV/Excelがダウンロードいただけます。

❶「請求/支払: 請求/支払No.」クリックし詳細画面へ遷移STEP2

❶

❷「詳細エクスポート」をクリックSTEP3

❷

【ご注意】
   画面上の表示は一部の表示となりますが、ファイルには全件データが
　出力されます。

ヒント：ヘッダーをダブルクリックいただくと
並べ替えができます。並べ替えされている
ヘッダーには↑↓のマークが表示されます。
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レポートからの確認方法2-3

各行の「請求/支払: 請求/支払No.」　から以下のPDF添付画面へ遷移します。
この画面からご請求書PDFの閲覧、ダウンロードが可能です。

❶「請求/支払: 請求/支払No.」を確認STEP4

ファイル名：「パートナー様番号」請求書 _「請求書番号」_「パートナー様名」  様向け.pdf

❶

❷

❷「参照」をクリックし請求書PDFファイルをダウンロード

上部に、ご注文番号、
エンドユーザー様名等　案件情
報を掲載しています。

画面下部に
PDFファイル掲載。
「参照」をクリックした後
プレビューが開きますので
ブラウザのダウンロード機能
からファイルのダウンロード

が可能です。

※請求書ファイルサンプルは　22,29ページ をご参照ください。
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　　請求情報Excel/csvファイル取得方法　2-4

17ページのレポート画面から「詳細のエクスポート」をクリックいただきます
と、以下画面に遷移します。表示項目のCSV/Excelファイルがダウンロード
できます。

❶「詳細のエクスポート」をクリックSTEP5
❷CSV,EXCELを選択して「エクスポート」をクリック

❶

❷

保存先フォルダを指定して保存

※画面上の表示は1000件までですが、 ダウンロードデータは全件が出力されます。
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　　「見積/契約」画面からの確認方法 　2-5

「見積/契約」タブから、関連する請求書情報のご確認をいただくことができ
ます。

❶「見積/契約」タブで見積番号をクリックSTEP1 ❷剣先キー（ご注文番号等）で対象見積を検索

❶

❷

❸見積契約　画面の下部にある「請求/支払」から対象を選択

※「請求/支払No.」番号をクリックすると19ページの画面に遷移します。

❸
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請求書PDFとタイムスタンプ３



- 22 -Copyright © 2021 NIandC Partners Inc. 

　　請求書PDFファイルをダウンロードする3-1

❶「ファイルを保存」を選択、保存STEP1 ❷ダウンロードファイルを Adobeで開く

19ページの画面から請求書PDFファイルの「参照」押下しファイルダウンロードが可能で
す。ブラウザの「ダウンロード」機能から実施いただくと次のポップアップが表示されます。

❷

右上の
「署名パネル」ボタンと
左上のNI+CP
署名ステータス
（タイムスタンプ）が確認
いただけます。

❶
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「請求書一括DL」タブから、請求書PDFファイルの検索、複数ファイル
　の一括ダウンロードが可能です。

【事前設定】
　当システムのファイルダウンロードはブラウザのダウンロード機能に依存します。
　請求書PDFファイルを1件毎のプレビュー無しにフォルダに保管するためには、
　次のブラウザ設定の実施をお願い致します。

❷

Firefoxの場合 ブラウザの右上ｘの直下にある
このマークをクリックし、「オプ
ション」を選択。

「一般」の「ファイルとプログラム」
 の「ダウンロード」で
 ”次のフォルダーに保存する（ Ｖ）”
にチェックされていることを確認。

「一般」の「ファイルとプログラム」の「プログラム」　で   
”Portable Document Format(PDF)” に
「ファイルを保存」を設定。
（クリックするとプルダウンが表示されます。）

　　請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2
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【事前設定】※前ページ続き
　

Chromeの場合
ブラウザの右上ｘの直下にある
このマークをクリックし、「設定」
を選択。

左メニューの「プライバシーとセキュリ
ティ」をクリックし、右側にある「サイト
の設定」をクリックした中にある「 PDFド
キュメント」を
クリック

「PDFファイルをChromeで自動的
　に開く代わりにダウンロードす　る」
にチェック

左メニューの「プライバシーとセキュリ
ティ」をクリックし、右側にある「サイト
の設定」をクリックした中にある「 PDFド
キュメント」を
クリック

　　請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2
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【事前設定】　

Chromeの場合

「設定」画面の検索欄に「ダ
ウンロード」と記入
　してエンター押下

　※前ページ続き　

表示された検索結果
の「ダウンロード」の
「保存先」を確認

「ダウンロード前に各ファイ
ルの保存場所を確認する」
にチェックされていないこと
を確認

　◎以上で事前設定は終わりです。　

　　請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2
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前ページまでの「事前設定」を実施の上、一括ダウンロードを開始ください。

❶「請求書一括DL」タブをクリックSTEP1 ❷検索キーに値を入れて「検索」ボタンを押下

❶

※検索キーを指定せずにそのまま「検索」ボタンを押下もできますが、 表示上限は1,000件です。
　1,000件を超える場合は検索キーで絞り込み表示 の上ダウンロード機能をご利用ください。

❷

　　請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2
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❶ヘッダー行左端の□にチェックを付けるSTEP2 ❷「ダウンロード」ボタンを押下

❶ ❷

❸

　❸ローカルPCの「ダウンロード」フォルダ内に請求書PDFファイルが保管される

検索結果欄を右にスクロールする
と隠れた検索項目が表示されま
す。

検索結果総件数と、画面表示中の
件数が表示されます。
1ページ100件まで表示。

現在ページ数/全ページ数　
が表示されます。

ヘッダー項目をクリックする
と△▽が表示され並び替
えができます。

　　請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2

※一部のファイルだけをダウンロードする場合は、ダウンロードしたい行のみ左端欄にチェックを付けて
「ダウンロード」ボタンを押下します。
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【一括ダウンロード機能　ご注意事項】

➢ ダウンロードの際にブラウザのブロックがかかりますと、選択した全ファイルがダウン

ロードされない場合がございます。ダウンロードブロックを解除いただいた上で、再度一
括ダウンロードの実施をお願い致します。

➢ 1ページの表示件数は100件です。数ページに渡る選択データを1度にダウンロードも
可能ですが、ダウンロードには少々時間がかかります為、100件程度ずつのダウンロー
ド実施を推奨いたします。

➢ ダウンロードしたファイルの保存先フォルダ名は「事前設定」のブラウザ設定で変更可
能ですが、請求書以外のブラウザダウンロードファイルも同じフォルダに保存されます
ので、ご注意ください。

　　請求書PDFファイル一括ダウンロード方法3-2
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タイムスタンプを確認する3-3

❶「署名パネル」ボタン押下STEP1 ❷“署名の詳細”を確認

請求書PDFファイルの右上「署名パネル」ボタンを押下により、
署名（タイムスタンプ）の詳細が表示されます。

❷

❶

一般財団法人日本データ通信協会が認定するタイムスタンプ「セイコータイムスタンプサービス」を採用して
おります。※貴社にて電子署名実施いただく必要はございません。
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●ご請求書関連

レポート種類（請求書関連）4

レポート名 概要

当日発行請求サマリー一覧
（公開日）

　当日にMERIT Serviceに公開された請求書ヘッダー一覧です。

当月発行請求サマリー一覧
（公開日/請求日付）

　当月の請求書ヘッダー一覧です。
　「公開日」基準と「請求日付」基準の 2パターンご用意します。

前月発行請求サマリー一覧
（公開日/請求日付）

　前月の請求書ヘッダー一覧です。
　「公開日」基準と「請求日付」基準の 2パターンご用意します。

発行済請求サマリー一覧
（公開日）

　2021年4月以降に公開される全ての請求書ヘッダーの一覧です。

当日発行請求明細一覧
（公開日）

　当日にMERIT Serviceに公開された請求書明細の一覧です。
　※明細には消費税表示はございません。

当月発行請求明細一覧
（公開日/請求日付）

　当月の請求書明細の一覧です。※消費税表示はございません。
　「公開日」基準と「請求日付」基準の 2パターンご用意します。

前月発行請求明細一覧
（公開日/請求日付）

　前月の請求書明細の一覧です。※消費税表示はございません。
　「公開日」基準と「請求日付」基準の 2パターンご用意します。

発行済請求サマリー一覧
（公開日）

　2021年4月以降に公開される全ての請求書明細の一覧です。
　※消費税表示はございません。
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●ご契約関連

レポート種類（ご契約関連）4

レポート名 概要

パートナー様依頼案件一覧 「依頼」の情報と紐づく見積番号を掲載しております。

見積一覧
 ご提示済みお見積のステータス及びご依頼内容を確認することが
  可能です。

契約一覧  既にご契約済みの案件についてご確認することが可能です。

保証期間満了リスト
 ご契約済みの機器の保証期間満了及びサービスパック満了について
 確認が可能です。

検収対象一覧
 ご検収可能な案件のリストが表示されます。
 こちらより検収処理を行うことが可能です。

終了日基準一覧  サービス終了時点でご請求となるご案件を表示しております。

見積明細一覧
(Cloud等)  ご提示済お見積りの明細情報です。依頼分類： Cloud等

見積明細一覧
(HW保守/ITS)  ご提示済お見積りの明細情報です。依頼分類： HW保守・ITS

見積明細一覧
(その他サービス)  ご提示済お見積りの明細情報です。依頼分類：その他サービス
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補足：依頼機器選択画面の略称の説明5-1

HW保守：希望サービス種別および希望サービス時間帯の詳細は以下の通りです。

❶ ❷

①希望サービス種別

【IOS】 HW保守サービス
【WSU】保証オプションサービス
【M09】ベーシックセレクション
            (LESの場合はヴァリューセレクション )
【M10】ファームウェア更新
            (M09との組み合わせはできません）
【M11】定期点検・オンサイト
            (M09との組み合わせはできません）
【M12】データセキュリティ (メディア・リテンション )

②希望サービス時間帯

B(12x6) 月-土 08:00-20:00(12時間)
H(12x7) 月-日 08:00-20:00(12時間)
M(18x7) 月-日 08:00-02:00(18時間)
F(24x7) 月-日 08:00-08:00(24時間)
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   補足  パートナー様ステータスの説明5-2

パートナー様ステータスの詳細は以下の通りです。

依頼内容作成中 
貴社にて依頼を作成中で、まだNI+CPに依頼をしてい
ない状態です。

NI+CP確認中
貴社が依頼を実施、NI+CP で依頼内容を確認している
フェーズです。

依頼受領
NI+CP で依頼内容を受理し、依頼内容に基づいてお見
積を作成しているフェーズです。

見積回答済み
貴社に、NI+CP から見積書兼注文書を PDF で提出し
た状態です。

【依頼画面（Rq画面）】 

【見積画面（Qu画面）】 

見積書作成中  依頼内容に基づいてお見積を作成している状態です。

見積ご回答済み
貴社に、NI+CP から見積書兼注文書を PDF で提出し
た状態です。

発注処理中
貴社が発注ボタンを押して電子認証にて署名完了、
NI+CPに発注された状態です。

ご発注受理済み NI+CPにて貴社の発注を承った状態です。

ご発注手配済 NI+CPの仕入先が契約処理をしている状態です。

ご発注手続き完了 NI+CPの仕入先が契約処理完了した状態です。
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お問合せ先（請求書関連）6

　MERIT Service 発行の請求書に関するお問い合わせは、
　以下宛先までメールにてお問合せください。
　　

• 宛先　：nicp_billingcontact@NIandc.co.jp
• 件名　：【MERIT Service請求】お問合せ内容（○○○）

                とご記載ください。　　凡例）○○○：質問、確認、その他

• 内容　：お問合せ内容について、詳細にご記入ください。（必須）

■ 会社名
■ 所属
■ 氏名
■ 連絡先
■ お問合せ内容
■ 添付ファイル／画面キャプ

チャ
※書式はフリーフォーマットです。
※お問合せいただいた内容につきまして、弊社よりご質問させていただく場合がございます。
※よくあるご質問及び回答については、以下の MERITひろばの「MERIT Service FAQ」もご活用 
    ください。

　　　https://www.nicpartners.co.jp/merit/information/65391/
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お問合せ先（システム全般）６

登録手続きや操作方法など MERIT Service 全般に関するお問合わせに関しては、
メールにてお問合せください。

　　

• 宛先　：MERIT-Service@NIandC.co.jp
• 件名　：【MERIT Service】お問合せ内容（○○○）とご記載ください。
　　　　　　　　　凡例）○○○：質問、確認、その他

• 内容　：お問合せ内容について、詳細にご記入ください。（必須）

■ 会社名
■ 所属
■ 氏名
■ 連絡先
■ お問合せ内容
■ 添付ファイル／画面キャプ

チャ
※書式はフリーフォーマットです。
※お問合せいただいた内容につきまして、弊社よりご質問させていただく場合がございます。
※よくあるご質問及び回答については、以下の MERITひろばの「MERIT Service FAQ」もご活用くださ
い。

　　　https://www.nicpartners.co.jp/merit/information/65391/




