
使⽤上の注意事項
◎請求書・請求内訳書共通

・従来の⽤紙を購⼊されて在庫がある場合はそのままご利⽤いただけます。

◎請求書の使⽤について
・請求書のコピーを請求者控として下さい。
・注⽂書･注⽂請書を取り交している場合は、当該注⽂番号を記⼊して下さい。
・取引先コードは必ず記⼊して下さい。
・取引先コードがない場合、弊社職員の指⽰に従って下さい。
・会社名、住所、振込銀⾏等の変更がある場合は、速やかに変更申請書を提出して下さい。
・記⼊⽅法で不明な点は、作業所にお問い合わせ下さい。

◎請求内訳書の使⽤について
・従来販売していた内訳書様式に倣い、請求内訳書の標準例として様式を掲⽰しています。
・従来の請求内訳書は、請求書の添付書類として使⽤を規定した様式ではありません。
・請求内訳書は各社の様式で内容が確認できれば任意の書式で結構です。
・⾃社の⽤紙がない場合、当様式にて内訳書を作成し添付されても結構です。

＜使用上の注意事項＞



請求年月日

(単位　円)

取引先コード

請求者　住所・氏名

注文番号 契約年月日 稟議番号 稟議決裁日

支払条件 現金 ％ 手形 ％ ｻｲﾄ 日

備考 承認 庶務担当課長 担当者

㊞
部門コード

工事名称
　下記のとおり請求申しあげます。

部門名称

請 求 書

南海辰村建設株式会社　御中

工事番号

差引契約残額契約金額 実施増減額 出来高累計額 前回迄受領額 当月請求金額 当月支払金額

当月税込支払額

Ｆ＝Ｄ＋Ｅ
備考

査定高Ａ 消費税等Ｅ
工事価格

出
来
高
割
合

納入出来高 支払査定

B=A×(　  　)%

前回迄支払額
(税抜き)

Ｃ

当月支払額D税
区
分

コード 名称・仕様 数量
単
位

単価

合計

消費税等

担
当
部

ゴム印捺印の場合、住所・電話・社名等記⼊不要です。

届出印を必ず押印して下さい。

②

提出先⼯事番号または部⾨コードを記⼊して下さい。

提出先⼯事名または部⾨名を記⼊して下さい。

③ ④

①請求年⽉⽇

請求⽇を⻄暦年⽉⽇で記⼊して下さい。

②取引先コード

当社指定の８桁のコードを記⼊して下さい。

③注⽂番号

契約済の場合注⽂書記載の注⽂書番号(数字４桁）を記⼊して下さい。

④契約年⽉⽇

契約年⽉⽇を⻄暦年⽉⽇で記⼊して下さい。

⑤⼯事価格

契約⾦額（消費税等抜き）を記⼊して下さい。

⑥合計

⼯事価格合計（消費税等抜き）を記⼊して下さい。

⑦消費税等

合計⾦額に係る消費税等を記⼊して下さい。

⑧納⼊出来⾼

納⼊出来⾼累計額（消費税等抜き）を記⼊して下さい。

消費税等込みの⾦額を記⼊して下さい。

契約済の場合は、注⽂書の内容を記⼊して下さい。

請求書にすべて記⼊できない場合は、別紙内訳書添付と記⼊して、

請求内訳書を使⽤して下さい。

その他の場合は、品名等を記⼊して下さい。

⑤

⑥

⑧

記載例 ①

⑦

＜記入要領(PDF)＞



請求年月日

(単位　円)

取引先コード

請求者　住所・氏名

注文番号 契約年月日 稟議番号 稟議決裁日

支払条件 現金 ％ 手形 ％ ｻｲﾄ 日

備考 承認 庶務担当課長 担当者

合計

消費税等

納入出来高

担
当
部

出来高累計額 前回迄受領額 当月請求金額 当月支払金額 差引契約残額

税
区
分

コード 名称・仕様 数量
単
位

単価 工事価格

出
来
高
割
合

契約金額 実施増減額

支払査定

B=A×(　  　)%

前回迄支払額
(税抜き)

Ｃ

当月支払額D 当月税込支払額

Ｆ＝Ｄ＋Ｅ
備考

査定高Ａ 消費税等Ｅ

請 求 書

南海辰村建設株式会社　御中

工事番号

部門コード

工事名称
　下記のとおり請求申しあげます。

部門名称

㊞

＜②経理部提出用＞



請求者氏名

工事番号
工事名称

出来高合計

査定額合計

税
区
分

コ ー ド 数 量摘 要

請求年月日

納 入 出 来 高

査 定 額
単 価

出
来
高
割
合

単
位

工 事 価 格 備 考

請 求 内 訳 書

（単位　円）
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