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株式会社小俣組

指定請求書 書き方



注文書を交わしている場合は「契約分」
それ以外は「諸口分」で作製をお願いします。

請求書の種類



請求書の書き方（契約分・諸口分）

適格請求書登録番号を記入
(課税事業者は必須)

振込先銀行口座を記入
（新規業者様もしくは口座に変更があっ
た場合のみで構いません。）

太枠内は小俣組記入欄のため使用しない
でください。

会社情報の記入及び会社印の押印



請求書の書き方（契約分）その1

注文書を参考に以下の項目を記入してください。



請求書の書き方（契約分）その2 金額の書き方

出来高累計額を記入

請求が2回目以降の
場合、前回までに領
収した累計金額を記
入

出来高累計額から前
回迄領収額を引いた
金額を記入 別紙参照

出来高の10％を保留金としますので
Ｄ×90％の金額を記入

100円未満は切り捨てしてください

1

2

記載例

別紙にて明細を添付頂ければ
空欄でも構いません。

5

3

4



請求書の書き方（契約分）その3 保留金の請求

摘要欄に「保留金解除」と記入

「100％」とする。

1

2

出来高が100％になった請求の翌月に保留金の請求をして頂きます。



請求書の書き方（契約分）その4 単価契約の書き方

「単価契約」と記入

1

出来高金額を記入

2

記載例

別紙にて明細を添付頂ければ
空欄でも構いません。

5

単価契約の場合は記
入しない

3

単価契約の場合は「100％」とする

4



請求書の書き方（諸口分）

消費税率は必ずご記入ください。

1

記載例

別紙にて明細を添付頂ければ
空欄でも構いません。

2



請求書提出方法

ホームページから請求書用紙を

ダウンロード

エクセルで作製、印刷、押印

または

PDFで印刷、手書きで作製、押印

(1枚コピーして貴社控えとしてください)

小俣組本社へ1部送付

(郵送または持参)

請求書締日と支払日

10日締、翌月20日支払となります。
例：10月10日締 → 11月20日支払

※20日が休日の場合は翌営業日が支払日となります。

提出先 横浜市南区新川町5-28
株式会社小俣組 経理課

提出期限 毎月15日の午前中必着
※15日が休日の場合は翌営業日とする



・弊社指定請求書と一緒に貴社の書式の出来高表、明細書、内訳書を添付する際は
出来高表、明細書、内訳書はＡ４サイズで２部ご提出ください。
(Ａ4サイズが無理な場合は別サイズでも構いません。)

・インボイス制度に対応するため、
2023年10月10日締以降の請求からは原則として新書式の請求書をご使用ください。
(※旧書式を使用する場合は必ず適格請求書登録番号と税率を記載してください。)

・エクセルファイルは自動計算できるようにしてあります。
入力がうまくいかない場合はシートの保護を解除してください。
解除方法 「校閲タブ」→「シート保護の解除」

注意事項

指定請求書に関するお問い合わせはこちら

経理課 杉山
TEL 045-251-3707
FAX 045-251-3699
メール sugiyama@komatagumi.co.jp
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