
弊社指定様式　納品書兼請求書の入力方法

貴社控の背景色が黄色になっているセルに必要事項をご記入ください。

貴社控にご記入いただくと、２枚目にも自動的に記入内容が反映されます。

印刷またはPDFにて出力し、１枚目(貴社控)は控としてお手元に保管し、２枚目をお送りください。

PDFのファイル名は「請求日_社名.pdf」としてください。　例)20231215_○○産業株式会社.pdf

①貴社の情報をご記入ください。

②請求日をご記入ください。（基本的には品物の到着日＝請求日とお考えください）

③請求書番号は、請求月内で通し番号としてください。

④貴社仕入先コード（発注書②参照）をご記入ください。

⑤お支払先の情報をご記入ください。

⑥納入場所コード（発注書④参照）納入場所名（発注書③参照）をご記入ください。

⑦適格請求書発行事業者登録番号をご記入ください。（免税事業者は不要）

⑧弊社発注番号（発注書①参照）をご記入ください。

⑨弊社部品/製品コード（発注書⑤参照）をご記入ください。

⑩部品/製品名（発注書⑥参照）をご記入ください。

※社印の有無は問いません。

※消費税算出方法：納品書兼請求書１枚で１件とし、１件毎に消費税を乗じた額（円未満四捨五入）

　　　　　　　　　9行以上（複数枚）になる場合は、2枚目以降は別伝とし、伝票毎に消費税を計算してください。



発注書について

FAXまたはメールにて発注書を送らせていただきます。

ご確認いただきましたら、発注書に受領いただいた旨をご記入いただき、ご返送ください。

こちらの発注書に記載されている情報にて納品書兼請求書をご記入ください。

納品について

納品の際は、品物に出荷明細書（指定伝票はございません）を添付お願いいたします。

納品書兼請求書は品物には添付せず、発注事業所宛てにお送りください。


