
各シート全てＡ４の100％で印刷下さい。

ダウンロードファイル　請求書・納品書
　　　　　　　　　　　　　　出来高請求書　　の２つあります。

全ファイル・全シート共通　緑色のセルのみ入力できます。

2018.6　改訂版

納　品　書　及　び　請　求　書　の　作　成　手　順
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ダウンロードしたそれぞれのファイルに、住所・社名・TELを入力して保存してください。

請求書・納品書　のファイル 出来高請求書　のファイル
納品書（1）　のシート 出来高請求書（1）　のシート

このシート

納品書（1）

①

住所 社名 TEL を入力ください。

このシート

出来高請求書（1）

住所 社名 TEL を入力ください。
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請求書・納品書　のファイル を開いてください。

納品書（1）　のシート

納品書の作成からお願いいたします。

②

請求の〆日を記入ください。

通常25日〆となります。 （4月・7月・12月は20日〆となります。）

このシート

納品書（1）
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納品書の作成からお願いいたします。＜つづき＞

現場毎に納品書の作成となります。
全部で30現場まで入力可能となります。（納品書シートが30シートなので。）

出来高につきましては　　9ページ⑤　　にて説明

③-1

一現場目 二現場目

三現場目

プルダウンより選択又は直接記入ください。

（プルダウンのリストは データリストのシートが同ファイルの最後についておりま

す。）

詳しくは、次ページ （ 5ページ ③-2 ）で説明。
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このページは　③-1　の詳しいやり方です。
プルダウンの選択は下▼矢印をクリックする
と、個々の図のように出ます。
該当するものを選びください。

また、該当のプルダウンがない場合は次ペー
ジ（6ページ　③-3）をご覧ください。

得意先

現場名

マツナガ担当者

③-2
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このシートのA列に入力すると

各納品書のシートの

得意先のプルダウンに反映されます。

このシートのD列に入力すると

各納品書のシートの

現場名のプルダウンに反映されま このシートのG列に入力すると

各納品書のシートの

マツナガ担当者のプルダウンに反映されま

す。

連名にする場合は 『 ・ 』 もしくは間にｽﾍﾟｰ

このシートのＪ列に入力すると

各納品書のシートの

単位のプルダウンに反映されます。

データリストのシートは、左にある行数の各100行目まで、

プルダウンで出るようにしていますので

それを超える場合は、古い現場などは削除してください。

データリストのシートは 同ファイルの 最後にあります。

③-3
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各納品書シートは、左にある行数の各158行目 ページ数５ページまで入力可能。

当初印刷範囲は、１ページまでとしておりますので印刷範囲を変更ください。

詳細を入力ください。

単位のみ、プルダウンにて選択も可能。

プルダウンの説明は 5ページの③-2 に

て説明しております。

④
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現場が、複数ある場合は　　4ページ③　～　7ページ④　　を繰り返してください。

弊社より、注文書・請書を発行（郵送）させていただいている現場につきましては

9ページの⑤　　へお進みください。　＜出来高分＞

納品書及び出来高分、全ての納品書を作成が終られましたら

14ページの⑧　　へお進み下さい。
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出来高請求書のファイル を開いてください。

　　　　9ページ⑤　～　11ページ③-2　　　は、弊社より

注文書・請書　を発行（郵送）させていただいた現場となります。

発行（郵送）していない現場につきましては、

14ページ⑧　　へ進んでください。

出来高請求書（1）と出来高納品書（1）で

ワンセットとなります。

出来高請求書（2）と出来高納品書（2）で

ワンセットとなります。

⑤

請求の〆日を記入ください。

通常25日〆となります。 （4月・7月・12月は20日〆となります。）
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契約金額 注文書の税込み金額を記入ください。

増 減 額 最終の場合・契約を超えた場合記入ください。

総出来高金額 当月までの累計金額を記入ください。

前回迄請求額 前回までの請求額を記入ください。

今回の 請求回数 を入力ください。

そのほか、白色の部分は自動で計算されます。

プルダウンより選択又は直接記入ください。

（プルダウンのリストは データリストのシートが同ファイルの最後についておりま

す。）

プルダウンの選択方法は、 5ページの③-2

とやり方は一緒で▼矢印を押していただき選択ください。

⑥-1
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D列に入力

各出来高請求書のシートの

現場名のプルダウンに反映されます。

A列に入力

各出来高請求書のシートの

現場名のプルダウンに反映されます。

データリストのシートは 同ファイルの 最後にあります。

データリストのシートは、左にある行数の各100行目ま

で、

プルダウンで出るようにしていますので

⑥-2
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弊社より、注文書・請書を発行（郵送）させていただいている現場が、

複数ある場合は　　9ページ⑤　～　11ページ⑥　　を繰り返してください。

出来高の入力が終りましたら、A4にて　　　出来高請求書と出来高納品書を　印刷ください。

　　　

別途、注文書・請書が届いた際に同封されております、出来高調書と合わせて

セットをお願いいたします。

出来高の請求書と納品書は、別ファイルの請求書（一覧表）に反映されないので

反映させたい請求書の該当する納品書の番号のシートへ

現場名と、金額のみ仮入力ください。

＜　詳しくは、　　13ページ⑦　　参照　＞
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例です。

　出来高請求書で作成したこのデータを　別ファイル　請求書・納品書の

　請求書シート　19行目＜納品書（6）＞の行に反映させたい場合、

　納品書（6）　のシートへ現場名と金額を入力ください。

　　　請求書に反映させる為なので、　　　　この納品書は不要です。

⑦

納品書（6）
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納品書の全て入力が終りましたら

請求書に必要箇所に飛んできますので、　消費税が間違っていないか

確認お願いいたします。

⑧

このシート

請求書
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請求書がそのまま反映されます。　発注内容の　契約・小口・追加　のみ選択ください。⑨

このシート

請求書一覧表
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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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