
請求書記載要領（契約分）
※請求書⼊⼒上の留意点

①請求書提出先の⼯事名称を⼊⼒して下さい。

②請求書提出⽉の20⽇付けで⼊⼒して下さい。

③適格請求書発⾏事業者登録番号を⼊⼒して
下さい。（貴社が適格請求書発⾏事業者登録
を⾏っていない場合には空欄にして下さい。）

④弊社にお届けいただいている、住所・会社名
・代表者名を⼊⼒し、社印を押印して下さい。

⑤協⼒会社コードを⼊⼒して下さい。

⑥弊社と注⽂書・請書にて契約済の⼯事名、
税抜きの契約⾦額を⼊⼒して下さい。
（増減契約を⾏っている場合には、増減契約

後の⾦額を⼊⼒して下さい。）

⑦別紙『出来⾼および納⼊⾼明細書』にて
算出した当⽉の累計請求額（税抜）および
累計請求額の契約⾦額に対する⽐率を⼊⼒
して下さい。

⑧累計請求額に伴う消費税率と消費税額を
⼊⼒して下さい。

⑨契約⾦額に伴う消費税額を⼊⼒して下さい。

⑩前回までに領収済の⾦額（税抜）と消費税額
を⼊⼒して下さい。

※請求書作成上の留意点
・ワークシート『請求書控』の⼊⼒欄（⻩⾊のセル）に⼊⼒して下さい。

⼊⼒値は『正』『副』『作業所控』に転記されます。
・⼊⼒欄以外の⼊⼒、書式の変更は不可になっています。
・『請求書控』の「記⼊上の注意事項」の通り請求書⽤紙を印刷の上、ご提出をお願いいたします。
・『出来⾼および納⼊⾼明細書』の作成例、請求書⽤紙の複数印刷の⽅法は別紙をご参照下さい。
・請求書の作成にあたり不明な点がございましたら、弊社本⽀店もしくは作業所担当者にお問い合わせ下さい。
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出来⾼および納⼊⾼明細書（作成例）

⑥ ⑦

請求書（契約分）
⑥契約⾦額に⼀致

請求書（契約分）
⑦の⾦額（累計
請求額）に⼀致

請求額は保留率
に従い計算して
下さい



請求書記載要領（契約以外の分）

※請求書作成上の留意点
・ワークシート『請求書控』の⼊⼒欄（⻩⾊のセル）に⼊⼒して下さい。⼊⼒値は『正』『副』『作業所控』

に転記されます。
（⼊⼒欄（オレンジ⾊のセル）はプルダウンリストが表⽰されるので、その中から選択して下さい。）
・⼊⼒欄以外の⼊⼒、書式の変更は不可になっています。
・『請求書控』の「記⼊上の注意事項」の通り、請求書⽤紙を印刷の上、ご提出をお願いいたします。
・請求書⽤紙の複数印刷の⽅法は別紙をご参照下さい。
・請求書の作成にあたり不明な点がございましたら、弊社本⽀店もしくは作業所担当者にお問い合わせ下さい。

※請求書⼊⼒上の留意点

①請求書提出先の⼯事名称を⼊⼒して下さい。

②請求書提出⽉の20⽇付けで⼊⼒して下さい。

③適格請求書発⾏事業者登録番号を⼊⼒して下さい。
（貴社が適格請求書発⾏事業者登録を⾏っていない場合

には空欄にして下さい。）

④弊社にお届けいただいている、住所・会社名・代表者名
を⼊⼒し、社印を押印して下さい。

⑤振込先⼝座情報を⼊⼒してください。
なお、預⾦種別はプルダウンリストから選択して下さい。

⑥協⼒会社コードを⼊⼒して下さい。

⑦請求内容を記⼊して下さい（必ず明細ごとに適⽤税率を
記⼊してください）。また明細書を使⽤する場合には、
名称及び摘要を別紙明細通りとして、⼀式で合計
⾦額（税抜）を記⼊して下さい。
なお、適⽤税率はプルダウンリストから選択して下さい。

⑧各税率ごとの合計⾦額（税抜）を⼊⼒して下さい。
なお、合計⾦額が⑦の合計⾦額と相違ないかご確認下さい。

⑨各税率ごとの消費税額を⼊⼒して下さい。なお、消費税額
の端数処理については国税庁発⾏の⼿引き等を参考に、
誤りのないように計算して下さい。

⑩⽴替取引がある場合には、適⽤税率『0％（⽴替⾦他）』
を選択してください。

①

②
③

④

⑤ ⑥

⑦

⑧ ⑨



請求書の複数印刷の⽅法
・『請求書控』の「記⼊上の注意事項」の通り、「正」「副」「作業所控」の3部を印刷し、

提出して下さい。

・ワークシート「請求書控」「正」「副」「作業所控」の各ページに印刷範囲の設定が
してありますが、複数印刷を⾏う場合には、下記 1）〜4）の⼿順に従い印刷して
下さい。

・請求書（契約分）および請求書（契約以外の分）ともに、以下の⼿続きで⾏って下さい。

未選択

選択中

シートの状態

※誤ったシートを選択した場合の解除⽅法
Ctrlキーを押しながら再度シートのタブを選択
すると選択が解除され、未選択の状態に戻ります。

複数印刷の⼿順
1 ) 対象のExcelファイルを開く。

2) 印刷したいシート Ctrlキーを押しながら選択（左クリック）します。
シートを選択するとタブの⾊が変わります。

3 ) ファイルタブを選択し、メニューを開き、印刷ボタンをクリックします。
メニュー画⾯

4 ) 複数シートが選択されているか ⾚丸部分を確認します。
正しく選ばれていれば、印刷ボタンを押してシートを印刷します。

←選択したシートが表⽰されるか確認
正しければ印刷を実⾏します。

印刷したいシートを
Ctrlを押しながら選択


