
弊社書式請求書作成手順について

Ⅱ. 各請求明細書の記載方法について

手順Ⅰ-⑤ででてきた請求書ページは、各注文書・契約形態に合わせたものが表示されますが、

書式が複数ありますので、各書式に合わせた記入方法を説明させていただきます。

1 ①請求書(請負)の書式の場合

こちらの書式が表示された場合の記入方法を説明します。

セルまたは セルの箇所をご記入ください。

（工事名の２行目がない場合はそのままで結構です。）

発行している注文書に記載がありますので、そちらに沿ってご入力ください。

1



請求年月日 : 締め日に合わせてご入力ください。（20日締め）

【例:締め日について】

10/21～11/20までにお取引分の請求書　

11/21～12/20にお取引分の請求書　　　 

　※25日までのご提出で当月扱いとなります。

工事番号 : 注文書赤枠内の番号をすべてご記入ください。

担当者名 : 注文書オレンジ枠内の担当者をご記入ください。

電子締結の際は記載がありませんので、契約の際、

貴社とやり取りをさせていただいた弊社の担当者名をご記入ください。

注文金額 : 注文書緑枠内の金額をご記入ください。

今月迄出来高累計 : 今月度までの累計の請求金額をご記入ください。

既請求済額 : 先月度までの累計の請求金額をご記入ください。

→ 今月迄出来高累計と、既請求済額を入力していただきますと、自動で

今回請求額と差引残が反映されるようになっております。
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（例） 上記の注文書で、先月度までに￥100,000請求済み、

今月度￥200,000請求される場合の記載例

3



2 ①請求書(請負)と①出面明細書(労務)のリンクが表示された場合

請求書(請負)の部分に関しては、作成手順は１と同様です。

請求書総括表には請求書(請負)に記載の金額が反映されます。

出面明細書(労務)の記入方法を説明いたします。

出面期間 : 請求期間に合わせてご記入ください。

出面期間の終了日は弊社締め日に合わせていただくようお願いいたします。

出面期間の終了日が請求書(請負)に記載した請求年月日を超過する場合、

差し替えとなる場合があります。

工事番号 : 請求書(請負)に記入した内容と同じものを再度ご入力ください。

担当者名 : 請求書(請負)に記入した内容と同じものを再度ご入力ください。

単価 : 注文書の項目欄に下記のような形で記載があるかと思いますので、

こちらをご入力ください。

（例）

作業していただいた日の欄にその日の人工を記載していただきます。
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人工とは別に経費を請求していただくご契約の場合は、こちらに経費をご入力ください。

税込金額をご記入いただきますと税抜金額が自動で計算されます。

合計欄は自動計算となります。

請求書(請負)の今回請求額欄と出面明細書の金額が合うようにご記入ください。

（例）今回請求額は￥300,000

当月の作業日報は単価￥30,000×10人工＝

￥300,000で一致するため請求可能

請求書(請負)と見比べたい場合は、 セルをクリックしていただくと移動が可能です。

移動が可能
ここをクリック

自動反映はされませんので

必ず金額が一致するかご確認ください。
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出面明細書に戻りたい場合は請求書(請負)の上部にある、

「①出面明細書(指定様式_労務)」をクリックしてください。

※ 弊社の出面明細書でのご記入が難しい契約の場合は、出面明細書のみ貴社書式でも構いません。

注文書に「出来高は、双方記名の作業日報に記載の人工を確認のうえ、月次で清算いたします。」

の文言が記載されている場合は必ず出面明細書のご提出をお願いいたします。

貴社書式で記載していただく場合も、・単価　・人工　・作業日付　・経費(税込・税抜)の表記は

必須とさせていただきます。
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3 ①請求書(請負)と①物品請求内訳書のリンクが表示された場合

①請求書(請負)の部分に関しては、作成手順は１と同様です。

請求書総括表には請求書(請負)に記載の金額が反映されます。

こちらの書式の請求は貴社と弊社の間でSGZから始まる物品の注文書・請書を締結してる分のみが

対象となります。

物品の注文書を締結する際、見積書に含まれない部分に関しては、こちらの請求書には

ご記入いただかないようお願いします。

①物品請求内訳書の記入方法を説明いたします。 セルの箇所をご記入いただきます。

請求年月日 : 請求書(請負)に記載した請求年月日に合わせてご記入ください。

工事番号 : 注文書に記載の工事番号をご記入ください。

工事名 : 注文書に記載の工事名をご記入ください。

物品名称 : 弊社が発注した物品の名称をご記入ください。

発注数の欄 : 数量・単位・単価については締結済みの注文書もしくはご提出いただきました

見積書に合わせご入力ください。

金額欄は自動計算となります。

累計 : 当月までに納品いただいた累計数量をご記入ください。金額は自動計算となります。

前月迄 : 先月度までに納品いただいた累計数量をご記入ください。金額は自動計算となります。

入力後、最下部の合計金額が①請求書(請負)の金額欄と一致することを確認します。

自動反映はされませんので

必ず金額が一致するかご確認ください。
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物品請求内訳書を開いてる際に請求書(請負)と見比べたい場合は

画面上部「請求書(指定様式_請負)へ移動」をクリックしてください。

物品請求内訳書に戻りたい場合は請求書(請負)の上部にある、

「①物品請求内訳書へ移動」をクリックしてください。

※ もし、弊社の物品明細書でのご記入が難しい場合は、物品明細書のみ貴社書式でも構いません。

貴社書式で物品明細書を添付していただく際は、可能な限り

発注番号をご記入いただき、注文書締結分か、未締結分かが分かるようご提出をお願いいたします。
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4 ②請求書(労務)と②出面明細書(労務)のリンクが表示された場合

こちらの２種類の請求書リンクが表示された場合の作成方法について説明いたします。

まず②請求書(労務)についてです。

こちらに関しては入力箇所は請求年月日のみとなります。

Ⅰ-④で解説させていただいておりますとおり、弊社締め日に合わせてご入力ください。
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請求書上部にある「②出面明細書(指定様式_労務)」をクリックしてください。

出面明細書のページに移動します。下記の項目をご入力ください。

複数案件ある場合はご記入をお願いいたします。

出面期間 : 請求期間に合わせてご記入ください。

出面期間の終了日は弊社締め日に合わせていただくようお願いいたします。

出面期間の終了日が請求書(労務)に記載した請求年月日を超過する場合、

差し替えとなる場合があります。

現場名・案件名 : 注文書に記載の案件名をご記入ください。

不明な場合は弊社工事担当者にお問い合わせください。

工事番号 : 請求書(請負)に記入した内容と同じものを再度ご入力ください。

不明な場合は弊社工事担当者にお問い合わせください。

担当者名 : 弊社工事担当者の名前をご記入ください。

単価 : 注文書の項目欄に下記のような形で記載があるかと思いますので、

こちらをご入力ください。

単価はこちらの赤枠のような形で記載がありますので、こちらをご記入ください。

請求書の単位は人工表示固定となっておりますが、時間などの場合も気にせず

契約書記載の単価を記載していただいて構いません。
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人工とは別に経費を請求していただくご契約の場合は、こちらに経費をご入力ください。

税込金額をご記入いただきますと税抜金額が自動で計算されます。

合計欄は自動計算となります。

入力が完了いたしましたら「②請求書(指定様式_労務)へ移動」をクリックしていただきますと、移動が可能です。

ページの移動が可能です。

出面明細書でご記入いただいた内容・金額が反映されていることを

ご確認ください。

11



出面明細書に戻りたい場合は請求書(請負)の上部にある、

「①出面明細書(指定様式_労務)」をクリックしてください。

※ 弊社の出面明細書でのご記入が難しい契約の場合は、出面明細書のみ貴社書式でも構いません。

注文書に「出来高は、双方記名の作業日報に記載の人工を確認のうえ、月次で清算いたします。」

の文言が記載されている場合は必ず出面明細書のご提出をお願いいたします。

貴社書式で記載していただく場合も、・単価　・人工　・作業日付　・経費(税込・税抜)の表記は

必須とさせていただきます。
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5 ③請求書(一般諸工事・その他)のリンクが表示された場合

こちらの請求書リンクが表示された場合の作成方法について説明いたします。

セルの箇所をご記入いただきます。

複数案件ある場合はご記入をお願いいたします。

請求年月日 : 「請求年月日」　は締め日に合わせてご入力ください。（20日締）

工事番号 : 契約書または注文書に記載がある場合はそちらをご入力ください。

不明な場合は弊社工事担当者にお問い合わせください。

注文書番号 : 弊社からSG・SGZ・SRT・SGDから始まる注文書番号の記載のある注文書が

発行されている場合はそちらをご記入ください。

工事名・案件名 : 契約書または注文書に記載がある場合はそちらをご入力ください。

不明な場合は弊社工事担当者にお問い合わせください。

担当者名 : 弊社工事担当者の名前をご記入ください。

上段については弊社と契約していただいております契約書の金額を税抜で記載してください。

下段につきましては、契約とは別の立替費用が発生した場合、税込で金額を記載してください。
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③請求書(一般諸工事・その他)のリンクが表示された協力会社様の中で、

③出面明細書のリンクが表示される場合がございます。

契約書または注文書内に「作業日報による」や、1ヵ月の業務日数について言及されている場合は

必ずご提出が必要となりますので、添付の上ご提出をお願いいたします。

セルまたは セルの箇所をご記入いただきます。

出面期間に関しましては請求期間に合わせてご記入ください。

現場名、工事番号、注文書No.、担当者名ご記入いただき、

作業していただいた日をカレンダーに入力していただきます。

経費を別途ご請求いただく際は、こちらにをご入力ください。

税込金額をご記入いただきますと税抜金額が自動で計算されます。

合計欄は自動計算となります。
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