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外注(入力用)マニュアル
※外注(入力用)をダウンロードして使用してください

有効にする

有効にする

セキュリティの警告について

外注(入力用)ファイルを開いた際、セキュリティの関係で上記の警告文が出ることがあります。必ず両方を有効にするを選択してから使用してください。

(弊社
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入力フォームについて

1.入力フォームの、白抜き箇所が貴社の入力箇所になります。(基本的にはすべて記入してください。)

2.緑塗の部分及び枠外は入力できません。また、入力フォームは印刷できません。(印刷については5ページに記載しています。）

入力フォーム

(弊社
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ご請求工事の工事コード・工事名称を入力してください。

注文書記載の記載内容を入力してください。
（注文書未受領工事は工事内容を入力してください。）

非課税の場合の金額消費税額当月の請求金額(税抜き)

貴社情報を入力してください。

(原本には印刷後、社印を押印してください。)

弊社の担当者名を入力してください。

業者登録された貴社の

コードを入力してください。

注文書に記載の注文No.

を入力してください。

（注文書未受領は空欄）

※欄に収まらない場合は、内訳別紙とし一式数量・金額を入力してください。

（この場合別紙出来高内訳書を必ず添付してください。）

入力情報により自動計算されます。

注文書の記載金額
(注文書未受領は空欄）

税率を入力

中間支払いの場合A×90% B

前月までの請求済金額 C

当月の請求金額(税抜き) B-C

※弊社職員による請求書の修正はできません、必ず内容を確認して提出してください。(誤記がある場合は再提出をお願いします。）

(弊社
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注文書（新規・追加）内容の請求書への反映について

※注文書(累計合計金額)が請求書(現在金額)と等しくなるようにチェックする

 ⇦ 注文№-01の当初金額（最初に契約した注文金額）を入力ください。

 ⇦ 追加契約( №-02以降の契約)がある場合にはすべての増額・減額含めた合計の変更額を入力ください。

 ⇦ 交付済み注文書の「備考欄 ： 累計発注金額」と合致するようチェックしてください。

変更等、契約回数が

⇩ カウントされる

追加契約の例：
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入力警告(エラー)について
注文No.を未入力の状態で注文金額欄を入力すると警告が表示されます。

パターン① 注文No.発行済の場合：注文No.を先に入力してください。

パターン② 注文No.未確定の場合：警告を無視して注文金額欄を入力してください。

パターン③ 注文書を発行しない場合：この欄は入力しないでください。
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印刷用シートについて

1.入力フォームの入力完了後、請求書シート(印刷用シート)を開いてください。(誤記・記入漏れがないか確認お願いします。)

2.確認後、印刷を実行してください。(①提出用・②取引先控が印刷されます。）

3.①提出用に、社印を押印して1部提出してください。 ②取引先控は貴社の控えとして保管してください。

4.印刷範囲及び列・行の幅を変更しないでください。（弊社で機械読込みができなくなります。）

印刷用シート


