
各シート全てＡ４の100％で印刷下さい。

手書き用

別途　PDF　　『　材　請求・納品　』　　を印刷ください。
１ページ目　　納品書１
２ページ目　　納品書２
３ページ目　　出来高請求書
４ページ目　　出来高納品書
５ページ目　　請求一覧表及び買掛金帳
６ページ目　　請求書

2018.6　改訂版

納　品　書　及　び　請　求　書　の　作　成　手　順
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①-１

住所

社名

TEL

を記入ください。
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①-２

住所

社名

TEL

を記入ください。
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①-３

住所

社名

TEL

を記入ください。
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①-４
住所

社名

TEL

を記入ください。
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①-５
社名 を記入ください。
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①－１ 納品書

①－２ 出来高納品書

①－３ 出来高請求書

①－４ 請求書

①－５ 請求一覧表及び買掛金帳　　（これだけ社名のみとなります）

住所

以上の用紙に 社名

TEL

次のページ以降が請求書と納品書の書き方となります。

を記入されましたら
コピーをよろしくお願いいたします。
（コピーしたのを翌月以降使用する
為）

①
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納品書は現場ごととなります。
複数現場がある場合は、納品書を現場毎に記入ください。

※弊社より、出来高調書（注文書・請書が郵送で届いた現場は）
出来高請求書　と　出来高納品書　をお使いください。②

請求〆日 を記入ください。
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納品書は現場ごととなります。
複数現場がある場合は、納品書を現場毎に記入ください。

※弊社より、出来高調書（注文書・請書が郵送で届いた現場は）
出来高請求書　と　出来高納品書　をお使いください。③

得意先 ・・・ 元請（分かる範囲）

現場名 ・・・ 工事名

担当者 ・・・ マツナガ担当者
を記入ください。
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④
納品日

№ ・・・ 必要とあれば

摘要 ・・・ 詳細

単位

数量

単価

金額

※１枚目に書ききれない場合は、２枚目にお書きください。

その際２枚目現場名を左上に書くか、クリップ等で一現場ごとにまとめてください。

を記入ください。
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納品書の２枚目となります。
１枚目で書ききれない場合のみ④

この辺りに現場名 を記入下さい。
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納品書は現場ごととなります。
複数現場がある場合は、納品書を現場毎に記入ください。

※弊社より、出来高調書（注文書・請書が郵送で届いた現場は）
出来高請求書　と　出来高納品書　をお使いください。⑤

現場ごとに 合計 を記入下さい。

（消費税抜き）
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①－１ 納品書

注文書　と　請書　を交わしてない現場は

　①　～　⑤　を現場の数だけ繰り返してください。

※　注文書　と　請書が届いた現場については

　⑥　～　⑧　を繰り返してください。

設計 13/23



出来高請求書　
出来高納品書　

に　請求〆日　を記入ください。

請求〆日 を記入ください。

⑥
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一現場で　出来高請求書　と　出来高納品書　のセットとなります。

出来高請求書で作成した内容を　出来高納品書　にも同じことをお書きください。⑦

得意先 ・・・ 元請（分かる範囲）

工事名
を記入ください。
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一現場で　出来高請求書　と　出来高納品書　のセットとなります。

出来高請求書で作成した内容を　出来高納品書　にも同じことをお書きください。
郵送で届いた　注文書　と　請書　に出来高調書がありますのでそちらを作成後記入ください。⑧

※ 金額は 税込みでお書きください。

請書契約金額

精算増減額

総出来高金額

前回迄請求書

今回（ ）回請求額

差引残高
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一現場で　出来高請求書　と　出来高納品書　のセットとなります。

出来高請求書で作成した内容を　出来高納品書　にも同じことをお書きください。
郵送で届いた　注文書　と　請書　に出来高調書がありますのでそちらを作成後記入ください。⑨

※ 金額は 税込みでお書きください。

今回の請求額 を ￥マークつきにて お書きください。
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⑩
請求〆日 を記入ください。
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⑪ 一現場 一行となります。

現場名

摘要 ・・・ それぞれの納品書の一番上の行

金額 ・・・ それぞれの納品書の合計金額（税抜き）

を記入ください。
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⑫ 請求金額を記入ください。

消費税

今回請求額 （当月売上額+今回請求額）
を記入ください。
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⑬ 請求〆日 を記入ください。
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⑭
一現場 一行となります。

現場名

発注内容 ・・・ 該当に ○

金額 ・・・ それぞれの納品書の合計金額（税抜き）

小計 と 消費税 と 合計 は請求書と同じにして下さい。

を記入ください。
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以上となります。

作成後、郵送をお願いいたします。

＜必要書類＞

小口　のみの場合

① 請求一覧表

② 請求書

③ 納品書

小口・契約　両方含まれる

① 請求一覧表

② 請求書

③ 納品書　　←　　小口分のみ

④ 出来高請求書

⑤ 出来高納品書

⑥ 出来高調書

契約分のみ

① 請求一覧表

② 請求書

③ 出来高請求書

④ 出来高納品書

⑤ 出来高調書
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