
【販売用】(請求者控）

　

〇 　

下記の通りご請求申し上げます。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

総括表 計  算

請求時指定事項

① 締日 毎月末日

② 必着日 翌月３日（休日の場合は翌営業日）

※必着日を過ぎて届いた場合は処理の都合上、次月請求扱いとなります。

※１２月決算月の為、未請求の場合にはお支払い致しかねます。

③ 支払日 翌月末日 （午前１０時～午後５時）

④ 工事完了月の翌月も請求総括表および納品・請求書が提出されない場合は、お支払い致しかねます。

⑤ 請求総括表および納品・請求書は、該当する営業所に送付して下さい。

総支払に関してのお問合せ

さいたま市南区白幡5-16-8 3F

048-865-4111

本 社

電 話 番 号

231,900

備 考

締  月

請求金額　計 205,000 20,500 5,000 400 1,000

小計

2310-0001 100,000 10,000 5,000 400 1,000

2023 年 10 月 31 日

請 求 総 括 表
請求者

住 所 東京都○○○○○○○

御中

本

社

Ｔ Ｅ Ｌ 03-xxxx-xxxx

Ｆ Ａ Ｘ 03-xxxx-xxxx

会 社 名 （株）○○○○○○○

登録番号： Txxxxxxxxxxxxx

川

越

浦

和

千

葉

相

模

原

茨

城

立

川

横

浜

東

京

No. 受注番号

消費税10％分 消費税 8％分 非課税分

摘要

小計 消費税 小計 消費税

2310-0002 105,000 10,500

印

薄オレンジ色の箇所を入力してください。

請求先の営業所 に○をつけてください。（リストから選択してください。）

西暦日付 YYYY/MM/DD の形式で入力してください。

例：「2023/10/31」と入力⇒「2023年10月31日」と表示

適格請求書発行事業者の登録を受けている場合、登録番号 を入力してください。

登録を受けていない場合は、何も入力しないでください。

（注）登録番号が空白の場合、日付の上部に■■■■■が表示されます。

弊社作業で使用する項目のため、削除しないようお願いします。

各行の 受注番号 、税率ごとの小計 、消費税 は、

シート：納品・請求書_1～納品・請求書_10の入力内容を参照しているため、入力不要 です。

請求金額 計 は、自動計算です。

摘要 欄は、ご自由にお使いください。

備考 欄は、ご自由にお使いください。

＜注意点＞

① 請求総括表 と 納品・請求書 で 一式 となります。

② 請求総括表、納品・請求書ともに、１ページ目の 請求者控 に入力してください。

③ 請求総括表、納品・請求書ともに、２～３ページ目のサンエイ送付用 には、１ページ目の請求者控の入力内容が反映されます。

それぞれに社印を押して、送付してください。

④ 納品・請求書 は、弊社よりお知らせしている 受注番号ごとに作成 してください。（最大 10シート まで）

⑤ 本ファイルのシートは削除しないでください。

住所、会社名、TEL番号、FAX番号 を入力してください。（ゴム印も可）

【Excel版】見本
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【販売用】(サンエイ送付用)

　

〇 　

下記の通りご請求申し上げます。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

総括表 計  算

請求時指定事項

① 締日 毎月末日

② 必着日 翌月３日（休日の場合は翌営業日）

※必着日を過ぎて届いた場合は処理の都合上、次月請求扱いとなります。

※１２月決算月の為、未請求の場合にはお支払い致しかねます。

③ 支払日 翌月末日 （午前１０時～午後５時）

④ 工事完了月の翌月も請求総括表および納品・請求書が提出されない場合は、お支払い致しかねます。

⑤ 請求総括表および納品・請求書は、該当する営業所に送付して下さい。

総支払に関してのお問合せ

さいたま市南区白幡5-16-8 3F

048-865-4111

締  月

本 社

電 話 番 号

請求金額　計 205,000 20,500 5,000 400 1,000 231,900

備 考

5,000 400 1,000

2310-0002 105,000 10,500

川

越

浦

和

千

葉

相

模

原

茨

城

立

川

横

浜

2310-0001 100,000

受注番号

消費税10％分

10,000

消費税 8％分 非課税分

摘要

小計 消費税 小計 消費税 小計

東

京

本

社

Ｔ Ｅ Ｌ 03-xxxx-xxxx

Ｆ Ａ Ｘ 03-xxxx-xxxx

2023 年 10 月 31 日

請 求 総 括 表
請求者

住 所 東京都○○○○○○○

御中

会 社 名 （株）○○○○○○○

登録番号： Txxxxxxxxxxxxx

印 社印を押してください。

【Excel版】見本

２～３ページ目はサンエイ送付用です。

１ページ目の請求者控の入力内容が反映されますので、入力は不要です。

社印を押して送付してください。
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【販売用】 (請求者控)

株式会社 御中 請求者

月 / 日

10/10

10/10

10/10

Txxxxxxxxxxxxx登録番号：

備 考

100,000

5,000

1,000

小 計

小 計

小 計

税 率 10%

税 率 8%

非 課 税

消 費 税 10,000

消 費 税 400

決裁

東京都○○○○○○○

会 社 名

請求金額（税込） 116,400

100,000

5,000

○○○費 非課税 1,000

式○○○代 1 8% 5,000

○○○○○工事 1 10% 100,000

03-xxxx-xxxx03-xxxx-xxxx工 事 場 所 東京都○○市○○○○ Ｔ Ｅ Ｌ

単 位

式

客 先 名 （有）○○○○○○○

工 事 先 名 ○○○（株）
（株）○○○○○○○

Ｆ Ａ Ｘ

工 事 内 容 数 量 税 率 単 価 金 額 ( 税 抜 )

納 品 ・ 請 求 書 2023 年 10 月 31 日

No. 1

 --- 営業所を選択してください。 ---
住 所

担 当 者 ○○○○ 受 注 番 号 2310-0001

所長 担当 経理 処理月

印

薄オレンジ色の箇所を

入力してください。

請求先の営業所 をリストから選択してください。

工事日、工事の内容、数量、単位、税率、単価、金額（税抜）を入力してください。

税率は、リスト（10%、8%、非課税）から選択してください。

請求総括表に入力した内容が反映されるため、入力不要 です。

弊社営業担当、弊社よりお知らせしている 受注番号、客先名、工事先名、工事場所 を入力してください。

備考 欄は、ご自由にお使いください。

請求金額（税込）は、自動計算です。

小計 は、自動計算です。

消費税 は、税率ごとに 貴社にて計算した結果 を入力してください。

登録番号、住所、会社名、TEL番号、FAX番号 は、請求総括表に入力した内容が反映されるため、入力不要 です。

住所、会社名、TEL番号、FAX番号は、ゴム印も可です。

（注）登録番号が空白の場合、日付の上部に■■■■■が表示されます。

弊社作業で使用する項目のため、削除しないようお願いします。

【Excel版】見本

1つの工事場所の内容が1ページに収まらない場合は、貴社様式の請求書や納品書等を別紙として添付してください。

別紙を添付される場合は、下記の入力例を参考に記載してください。

＜入力例＞

税率ごと（10%、8%、非課税）に分けてください。

添付する別紙を特定できる番号（ページ番号、請求書番号など）を記載してください。

数量：1、単位：式、としてください。

税率、単価、金額（税抜）を入力してください。

別紙：貴社様式の請求書など
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【販売用】 (サンエイ送付用)

株式会社 御中 請求者

月 / 日

10/10

10/10

10/10

納 品 ・ 請 求 書 2023 年 10 月 31 日

No. 1

登録番号： Txxxxxxxxxxxxx

 --- 営業所を選択してください。 ---
住 所 東京都○○○○○○○

担 当 者 ○○○○ 受 注 番 号 2310-0001

客 先 名 （有）○○○○○○○
会 社 名 （株）○○○○○○○

工 事 先 名 ○○○（株）

工 事 場 所 東京都○○市○○○○ Ｔ Ｅ Ｌ 03-xxxx-xxxx Ｆ Ａ Ｘ 03-xxxx-xxxx

工 事 内 容 数 量 単 位 税 率 単 価 金 額 ( 税 抜 )

○○○○○工事 1 式 10% 100,000 100,000

○○○代 1 式 8% 5,000 5,000

○○○費 非課税 1,000

備 考

税 率 10% 小 計 100,000 消 費 税 10,000

税 率 8% 小 計 5,000 消 費 税 400

非 課 税 小 計 1,000

請求金額（税込） 116,400

決裁所長 担当 経理 処理月

印 社印を押してください。

２～３ページ目はサンエイ送付用です。

１ページ目の請求者控の入力内容が反映されますので、入力は不要です。

社印を押して送付してください。

【Excel版】見本
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