
工事代金請求書、作業日報（単票用）運用方法

内を入力下さい。

1 表題部分

請求日 必須

住所・氏名 必須

TEL・FAX 必須

取引銀行 初回取引時のみ必須

適格事業所番号 登録事業者は必須

工事番号 分かる場合、入力下さい。

工事名 必須

親和電機担当者 分かる場合、入力下さい。

2 明細部分（作業日報での請求時）

① 契約金額 入力不要

② 総出来高

➂ 同上の90%

④ 既受領額 記入不要

⑤ 今回請求額 必須

➅ 残高

⑦ 消費税

⑧ 今回請求合計額

作業日報欄 必須（請求書下部又は作業日報シートを利用）

3 明細部分（契約（注文）書を交わしている場合）

① 契約金額 必須：契約（税抜き）金額を記入下さい。

② 総出来高

➂ 同上の90%

④ 既受領額 前回までの累計入金額（入金予定含む税抜き）

⑤ 今回請求額 必須：今回請求額（税抜き）

➅ 残高

⑦ 消費税

⑧ 今回請求合計額

作業日報欄 入力不要

注意） 請求書、作業日報印刷時、白黒で印刷下さい。

4 請求書、作業日報の送付

① 原本郵送の場合 写しを控えとして自社保存下さい。

② ﾒｰﾙ送付の場合 PFD（ｶﾗｰ）を下記アドレスへ送付下さい。

seikyuu@shinwadenki.co.jp

原本は自社で保管下さい。

➂ 締切・必着日 変更はありません。



工 事 代 金 請 求 書 請求日 請求日は毎月（9月～7月）10日を入力

但し、7月は弊社決算月の為。7/10締及び7/31締の2回、請求書の発行をお願いします。
〒 また、8/10締は実施しませんので。7/31締の後は、910締となります。

seikyuu@shinwadenki.co.jp

自社情報 自社情報を記入下さい。

※　適格事業所登録を行っている場合、入力必須

銀行 支店 № 工事番号 分かれば、記入下さい。

親和担当者 分かれば、記入下さい。

工事名 必須

① 契約金額
当社と注文書を交わしている場合のみ税抜き金額を記入下さい。
日報での請求の場合は記入不要

②

③ 既受領額
当社と注文書を交わしており、請求済み金額がある場合、税抜きで受領金額（請求済み金額）累計
額を記入下さい。

④

⑤ 今回請求額 今回請求金額（税抜き）を記入下さい。

⑥

➇

作業日報（日報請求時にのみ記入下さい。）

： ～ ：

： ～ ： 作業日報 作業日報で請求する場合のみ、記入下さい。

： ～ ： 行が不足する見込みがある場合、別紙作業日報用紙を利用下さい。

： ～ ：

： ～ ：

： ～ ：

　※　7行以上必要な場合、別紙（作業日報）を利用下さい。

2022年4月10日

株式会社　親和電機　御中
住　所

工事番号 2222 氏　名 ㈱親和ＸＸ ㊞

請求日：

892-0841

鹿児島市照国町１２－６

テスト工事
取引銀行

適格事業所番号 Ｔ１－１２３４－１２３４－１２３４

（親和電機担当） 親和

工事名 TEL 099-226-XXXX ／FAX 099-225-XXXX

31455普通鹿児島 天神馬場

同上の ≒90 % 請求済

既 受 領 額 備　考

契 約 金 額 親和電機査定欄 経　理　記　入　欄

総 出 来 高 入金済

1,000,000

340,000

300,000

100,000

⑦
現　金
　％消費税額（10%）

今 回 請 求 額
（ ③ ー ④ ）

残 高
（ ① ー ③ ） 支　払　情　報

200,000

700,000

20,000
今 回 請 求 合 計 額
（ ⑤ ＋ ⑦ ）

手　形
　％

月　日 曜日 氏　名 作業時間 工数
超過
時間

作業内容

220,000

/

/

/

/

/

/

備　考　：

社　長 総　務　部 確　認　者 担　当

合　　計



表題部分は、請求書シート入力情報が表示されます。
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2022年4月10日

社　名 ㈱親和ＸＸ

請求日：作　業　日　報

工事番号 2222 工事名 テスト工事

月　日 曜日 氏　名 作業時間 工数
超過
時間

作業内容
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合　　計


