
【作成方法】

１．「請求書【貴社控】」を作成する。 ⑥当社略工事名を入力　

①右上の「No.」を入力（1から順に） ⑦注文書No.を入力

②請求年月を入力 ⑧請求月（日）、内訳を入力

③請求者コード（４桁）を入力 ⑨「数量」（物品）か「契約金額」（契約）をチェック

④社名等を入力する ⑩契約金額、数量、（出来高）金額等を入力

⑤当社工事番号を入力 ⑪前回までの入金額（ｂ）を入力（ある場合のみ）

■請求書【貴社控】

No.

令和 年 10 月末締

9 9 9

単位

# #

6 0 — 0 0

a 合　　　　　　　　計

a・ｄは全請求者記入　b・ｃは契約対象取引記入

ｃ 前  回  迄  の  入  金  額

100,000

100,000

注 文 書 No. ｄ ｂ－ｃ　　今 回 の 請 求 金 額

b a×90％ （未契約は×80％）

内　　　　　　訳

〆10

三建補修

三建産業株式会社  御中

部 課 名

下記の通り請求いたします。

月

工事番号

日

請求者コード 9

住　所 岐阜県〇〇市〇〇町

社　名 株式会社□□
工事略称

1

T E L 000-0000-0000

元

   請 求 書【 貴 社 控 】

0 0

補修作業 200,000 50% 100,000

請求書作成上の注意（上記黄色部分を入力してください）
1. 請求書（貴社控、請求書A）はリンクしています。入力は「請求書（貴社控）」の黄色部分のみにお願いします。

2. 右上の「Ｎｏ．」に従って、No.順に入力してください。

3. 請求書提出は、月末締翌月３日までに必ずご持参またはご郵送下さい。

請求書Aを提出し、貴社控は保管してください。

4. 提出期日未着の場合は、如何なる理由でも翌月扱いとさせていただきます。

5. 〈請負工事契約の場合〉請負内容を記入のうえ、請求してください。（税抜）

〈単価契約又は契約外工事の場合〉今回請求の総額を記入して下さい。（税抜）

内訳に書ききれない場合は、内訳を（任意様式）を添付してください。

6. 出来高100％における10％保留額についても請求書を提出してください。

7. 請求書の枚数、契約・契約外に係らず、総括請求書（消費税請求書）を提出してください。

8. 請求に関する該当事項は全て入力して下さい。

社名印及び社印は、請求書Aに必ず押印してください。

9. お支払いにつきましては、弊社郵送の支払通知書をご確認ください。

10. 軽減税率に該当する場合は内訳欄にその旨を記載してください。

数 量

契約金額

単 価

出来高％

金 額

出来高金額

②年月を入力
③コードを入力

⑥略工事名を入力
④社名を入力

⑦注文書番号を入力

⑧請求月、内訳を入力

※内訳に書ききれない場合は

別紙明細と明記し、添付する

⑨数量か契約金額をチェック

⑩契約金額、数量、（出来高）金額等を入力

⑪前回までの入金額（ｂ）を入力（ある場合のみ）

※今回の請求金額（ｄ）は自動計算されます

①「１」から順に番号を入力

⑤略工事番号を入力



【作成方法】

２．「請求書A」を作成する。

①社名等を入力する（ゴム印可）

②社印を押印する(提出いただく請求書なので、必ずお願いします）

※「請求書A」は「請求書【貴社控】」とリンクしています。

　 その為、他の箇所への入力は不要です。

■請求書A

No.

年 10 月末締

9 9 9

差 引 業 者 名 差  引  金  額

a

工 種 コ ー ド 支  払  金  額未成工事支出金コード 経 理 コ ー ド

1

三建産業株式会社  御中

631

労務外注費

620

法定福利

670

通信交通費

656

地代家賃

672

補償費

601

材料費

649

機械等経費

658

運搬費

671

交際費

657

保険料

630

外注費

645

仮設経費

621

福利厚生費

655

租税公課

692

雑費

654

労務費

616

従業員給料

667

事務用品費

652

動力水光熱費

653

設計費

元

a×90％ （未契約は×80％）

ｃ 前  回  迄  の  入  金  額

合　　　　　　　　計 100,000

注 文 書 No. ｄ ｂ－ｃ　　今 回 の 請 求 金 額 100,000

今　回　査　定　額

a・ｄは全請求者記入　b・ｃは契約対象取引記入 b

日

200,000 100,000

単位内　　　　　　訳

10 〆 補修作業 50％

工 事 略 称

科 目

9

岐阜県〇〇市〇〇住　所

社　名

T E L

請求者コード

㊞株式会社□□

三建補修
000-000-0000

下記の通り請求いたします。

月

  請    求    書    Ａ
令和

工事番号 —

 担 当 者

担 当 部 課 捺 印 欄

支 払 承 認 チ ェ ッ ク 欄

数 量

契約金額

単 価

出来高％

金 額

出来高金額

入力しない

工事番号、工事略称は

自動で反映します

貴社控を入力すると

自動で反映します

②社印を押印

①社名を入力

（ゴム印可） ㊞



【作成方法】

３．「総括請求書」を作成する。

①請求年月を入力する ⑤税率を選択する

②インボイス登録番号（T+13桁）及び請求者コード（４桁）を入力 ⑥合計金額を確認する

③社名等を入力する（ゴム印可）、社印を押印する

④請求書No毎に略工事名、請求額（税抜）を入力する

㊞
③社名を入力

社印を押印

（ゴム印可）

①年月を入力
②インボイス登録番号及び

請求者コードを入力

入力しない

入力しない

④略工事名、請求額（税抜）を入力

※左端の「No.」と請求書【貴社控】右上の

「No.」が一致するように入力して下さい

⑥合計金額を確認

※すべての請求書分が記載してあるか確認してください

※合計金額は自動で計算されます（手書きの場合は税率ごとに分けてください）

⑤税率（8％、10％、非・不課税）を選択

してください

※セルを選択し▽マークから税率

（8％、10％、非・不課税）を選択。


