
株式会社 茂田工業所への請求書の書き方(注文契約の方の場合) 
 

１．注文書を見ながら、記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．請求書に記入します。尚、本請求書は令和５年１０月１日より使用可能となります。 

１）まず、記入日を右上に西暦で記入してください。 

２）次に、左上の『取引先コード』欄に注文書の➊取引先コードと社名等を 

記入し、社印を捺印してください。分からない方は、社名のみ記入して、社 

印を捺印ください。 

３）次に、右上の『適格請求書登録番号』欄に適格請求書登録番号を記入 

してください。 

４）次に、左上の『注文番号』欄に注文書の❷注文番号を記入してください。 

５）次に、左上の『工事番号』欄に注文書の❸工事番号を記入してください。 

６）次に、左上の『工事名』欄に注文書の❹工事名を記入してください。 

７）次に、左上の『請求内容』欄に注文書の❺請求内容を記入してください。 

尚、資材納入の場合は、納入明細書を添付し、『請求内容』欄に請求内 

容及び『納入明細書参照』と記入下さい。 

８）次に、左中の『①注文金額』欄に注文書の❻注文金額を記入してくださ 

い。但し、以降の金額(①～⑥)は全て消費税分を除きます。 

９）次に、左中の『②総出来高金額』欄に今回の請求分の金額を記入して 

ください。 

１０）次に、左中の『③②に対する総請求金額 ②X（ ）』欄の( )に❼100 

－保留金【９０か１００】を記入してください。  

１１）次に、左の『③②に対する総請求金額』欄に『今回の請求金額 X 

（❼100－保留金【９０か１００】％）』を記入してください。  

１２）次に、左中の『④前回までの請求金額』欄に前回までの入金額(既入金額)を記入してください。 

１３）次に、左中の『⑤今回(第 回)請求金額③－④』欄の（ ）内に今回の請求回数を記入してください。  

１４）次に、左中の『⑤今回(第 回)請求金額③－④』欄に上記請求書内の③－④の金額を記入してください。 

１５）次に、左中の『⑥差引残高①－④－⑤』欄に上記請求書内の①－④－⑤の金額を記入してください。 

１６）次に、左中の『⑦今回消費税（ ％）』欄内に今回の⑤の消費税の率及び金額を記入してください。 

１７）次に、左中の『⑧請求合計⑤＋⑦』欄に上記請求書内の⑤＋⑦の金額を記入してください。 

１８）本請求書及び請求明細を毎月末日締で翌月５日１７時必着で、本店宛に提出ください。 

➊取引先コード 

❷注文番号 

❸工事番号 

❻注文金額 

❹工事名 

❼保留金 

０ か １０ 

❷注文番号 

❸工事番号 

❼１００－保留金 

９０ か １００ 

❺請求内容 

❺請求内容 

❹工事名

➊取引先コード 社名・社印等 

消費税率 ❻注文金額 



株式会社 茂田工業所への請求書の書き方(注文契約以外の方の場合) 

本請求書は令和５年１０月１日より使用可能となります。 

１．請求書に記入します。 

１）まず、記入日を右上に西暦で記入してください。 

２）次に、左上の『取引先コード』欄に➊取引先コードと社名等を記入し、 

社印を捺印してください。 

（不明の場合は、空白のままにして下さい。） 

３）次に、右上の『適格請求書登録番号』欄に適格請求書登録番号を記 

入してください。（不明の場合は、『』にして下さい。） 

４）次に、左上の『注文番号』欄に❷注文番号を記入してください。 

（不明の場合は、『９９９９９』を入力して下さい。） 

５）次に、左上の『工事番号』欄に❸工事番号を記入してください。 

（不明の場合は、空白のままにして下さい。） 

６）次に、左上の『工事名』欄に❹工事名を記入してください。 

７）次に、左上の『請求内容』欄に❺請求内容を記入してください。 

尚、『請求内容』欄に請求内容及び請求明細参照と記入してください。 

８）次に、左中の『⑤今回(第 回)請求金額③－④』欄に今回の請求 

  金額（消費税を除く）を記入してください。 

９）次に、左中の『⑦今回消費税（ ％）』欄内に今回の⑤の消費税の率 

  及び金額を記入してください。 

１０）次に、左中の『⑧請求合計⑤＋⑦』欄に上記請求書内の⑤＋⑦の 

  金額を記入してください。 

１１）本請求書及び請求明細を毎月末日締で翌月５日１７時必着で、本店宛に提出ください。 

 

 

❺請求内容 

❹工事名

消費税率 

社名・社印等 ❷注文番号 ➊取引先コード ❸工事番号 


