
弊社書式請求書作成手順について

Ⅰ. 基本手順

① 弊社HPより請求書データをダウンロードしてください。
https://www.suzuka-d.jp/download.html

② 貴社基本情報をご入力下さい。
協力会欄に関しては、弊社協力会　加入有無によって、会員・非会員をプルダウンでご選択ください。

　

③ 請求年月日をご入力ください。
「請求年月日」　は締め日に合わせてご入力ください。（20日締）
こちらに日付をご入力いただくことで、請求書総括表や、手順⑥で表示される各請求明細書へ
請求年月日が反映されます。

【例:締め日について】
10/21～11/20までにお取引分の請求書　 →　 11月度
11/21～12/20にお取引分の請求書　　　 →　 12月度
　※25日までのご提出で当月扱いとなります。
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④ 弊社発注書に合わせて、下記項目を選択・ご入力下さい。

必須入力項目 入力項目

: 注文番号前半のアルファベットのみご記入または選択ください。

(先頭アルファベット部分) （下記画像の場合は　SG　と入力）

: 水色枠内記載の工事内容から主な工事種別をご選択ください。

どちらの種別を選択するか不明な場合はⅢ.注文番号・種別の選択についてを

ご確認ください。

: 赤枠内の番号すべてご記入ください。

: オレンジ枠内の名称をすべてご記入ください。

⑤ ④を記入ののち、右欄に請求書式リンクが表示されます。

「作成」　をクリックしてください。（赤枠）

② 注文番号

③種別

⑤工事名称

④注文番号
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⑥ 請求書ページに移動したら、

セルまたは セルの箇所をご記入ください。
注1） 請求書は一案件1注文書ごとに作成が必要です。
画像は例として請負用の書式となりますが、弊社から発行している注文書ごとに書式があるため、

Ⅱ以降で書式ごとの説明を別途添付させていただきます。

⑦ 請求情報の入力が完了したら、画面上部にある「請求書総括表」へ移動をクリックします。

請負書式 例
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⑧ 請求書総括表のページに移動します。

⑥で記入した請求内容が反映されてることをご確認ください。

⑨ 弊社に対し、複数案件・複数の注文書分の請求がある場合は、

画面上部　「基本情報(必須)シートへ移動」　をクリックし

④の画面から、新しい行にて④～⑧の手順を繰り返してください。

注）協力会費は会費徴収対象契約の当月支払金額（税込）を合算した金額より

算定されるため、複数案件を請求される予定の協力会社様は、必ずこの手順を行ってください。

⑩ 当月度の請求情報の入力がすべて完了しましたら、

請求情報がすべて請求書総括表にすべての請求情報が反映されているか、

支払金額が計算されているかをご確認ください。

最下部の「合計金額(税込)」の欄が貴社への当月のお支払い金額です。
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⑪ 当月度の請求情報がすべて記入できましたら、各ページを印刷し、ご提出ください。

請求書総括表と、リンクが表示されている請求書につきましてはすべてご提出が必要です。

以下の画像の例ですと

・ 請求書総括表 ・ ①請求書(請負)1

・ ①請求書(請負)2 ・ ①請求書(請負)3

・ ①請求書(請負)4 ・ ①-1請求書(出面)

・ ②請求書(労務) ・ ②-1請求書(出面)

の合計８ページのご提出が必要です。

各リンクをクリックし、１ページずつ印刷をお願いいたします。

⑫ ⑪で印刷した請求書は一つのPDFデータにまとめてご提出をお願いいたします。

弊社請求書提出サイト（TOKIUM）へ登録済みの協力会社様につきましては

従来通りTOKIUMへのご提出をお願いいたします。

【TOKIUM提出方法】

1. TOKIUM取引先様専用URLへ請求書データのアップロード

2. TOKIUM取引様専用請求書受領用メールアドレスへの送付

3. TOKIUM取引様専用郵送先への郵送

※1・2をご利用の場合は請求書原紙の郵送は不要です。

初めてご提出いただく場合の提出先は下記のいずれかよりご選択ください。

メールでのご提出 → 請求書アドレス seikyuusyo@suzuka-group.co.jp

FAXでのご提出 → (株)鈴鹿　本社 059-369-3221

郵送でのご提出 → (株)鈴鹿　本社 〒513-0014 三重県鈴鹿市高岡町654-1

※ 初めて請求書をご提出いただく協力会社様につきましては、弊社経理部より、

TOKIUM登録のご案内をさせていただく場合がございます。

TOKIUM登録が可能な協力会社様につきましては、登録可能なメールアドレスを

請求書提出時にご連絡いただけますと幸いです。
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