
【請求書提出に関するご注意事項】

・請求書の締め日は毎月２０日とし、原則２２日までに作業所又は弊社担当支店にご提出ください。

　尚、提出期限等につきましては、変更する場合がありますので、作業所又は弊社支店総務担当者まで

　お問い合わせください。

・請求書（表紙）・内訳書とも２部ご提出ください。

・請求書の太枠内を必ずご記入（入力）ください。

・請求書には、必ず社印を押捺してご提出ください。

・適格請求書発行事業者である場合は、適格請求書発行事業者登録番号を必ずご記入ください。

　尚、取得されていない場合は斜線をひいてください

・取引先コード及び注文番号は、必ずご記入ください。

　（弊社発行の注文書に記載しています）

・内訳書には、契約に合った内容を必ずご記入ください。

　21日以降の納入・施工日のものは当月では受付られませんのでご注意ください。

・Ｅｘｃｅｌ版をご使用の場合、行や列の挿入や削除、行高や列幅の変更を行わないでください。

　内訳書が不足する場合は、シートをコピーの上、ご使用ください。

・振込先等及び登録内容の変更又は、不明な点がある場合は、弊社支店総務担当者までご連絡ください。

【請求書の右欄　契約金額・出来高・保留金・請求額の記入方法】

　　　契約金額

工事金額は、税抜金額を記入ください。

契約金額及び消費税額は、工事金額より自動計算されます。

　　　出来高

出来高の工事金額は、内訳書の出来高を転記して下さい。

　　　保留金

保留金は、注文書に記載の支払条件により、保留率を乗じた金額を記入ください。

但し、保留額には、消費税はかかりません。

　　　請求額

請求額の工事金額は、出来高から保留金を引いた金額が自動計算されます。

請求額の消費税額は、出来高の消費税が自動計算されます。
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出来高明細は請求内訳書の通り。

請　求
金　額 9,000,000

取引先コード

御中 請求書番号

下記の通り請求致します。
工事コード

株式
会社 森 本 組

○○県○○市○○区○○町１－１－１
○○ビル　３階

請　求　書　（外注契約用）

2020 年 11 月 20 日
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「注文書」の貴社コードを記入し
てください。

弊社使用欄

「注文書」の注文番号を記入してください。

毎月２０日締め、２２日迄にご提出ください。
西暦で締切日を記入してください。

請求回数、及び年・月分を記入してくだ
さい。「年」は西暦で記入してください。 工事金額＋消費税額が計算

され、請求金額と一致します。
２部提出してください。
社印押捺願います。

11数字が黒字箇所は要入力で、青字箇所は、
計算式が入っています。

上記欄の記載方法は、「請求書提出
に関するご注意」をご覧ください。
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適格請求書発行事業者の場合は、
必ず記入してください。
適格請求書発行事業者番号を
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斜線 をひいてください
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