
錢高組　請求書　記載マニュアル 2023年8月4日(金)作成

No 表題

A 請求書作成Q&A

B 請求書作成フローチャート１，２

C 請求書と支払通知書の関連

D 請求書と注文請書（注文書）の関連

E 請求書受付不可：未入力項目がある場合

F 請求書受付不可：手書修正している場合

※弊社HP掲載の記載例及び記載方法（請求書様式EXCELデータに添付）と併せてご参照ください。
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錢高組 請求書 記載マニュアル

A.請求書作成Q&A

No 質問 回答

1 どの請求書を使用すればよいか、教えてください。 「錢高組請求書記載マニュアル B.請求書フローチャート１，２」をご参照ください。

2 請求書の記載例はありますか。 弊社HPに掲載している「記載例」をご参照ください。

3 請求書の記載方法はありますか。
弊社ＨＰに掲載している「請求書（消費税10%用）」及び「請求書（消費税直接入力用）」の記載方
法 1回目及び記載方法 2回目以降をご参照ください。

4 請求書の様式がカラーになっていますが、提出時の印刷は白黒印刷ですか、カ
ラー印刷ですか。

請求書は白黒印刷でご提出ください。

5 毎月出来高請求している注文に関する請求で、旧様式から新様式に移行する手
順を教えてください。

旧様式で作成した先月の請求内容を参照し、新様式の第１回目に当月請求内容を入力し
てご提出ください。

※弊社ＨＰに掲載している「請求書（消費税10%用）」及び「請求書（消費税直接入力
用）」の記載方法 1回目をご参照下さい。
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錢高組 請求書 記載マニュアル

A.請求書作成Q&A

No 質問 回答

6 請求書を記載する上で、注意する事項はありますでしょうか。 事前に作業所長と累計出来高金額についてご確認の上、請求書をご作成ください。

7 請求書（10%用）と請求書（消費税直接入力用）の違いを教えてください。

消費税10%のみのご請求については、請求書（消費税10%用）をご利用ください。
１枚の請求書に複数の消費税が混在する場合や、消費税計算において小数点の計算が発生
し、請求書（消費税10%用）で消費税にズレが発生する場合は請求書（消費税直接入力用）に
て、ご提出ください。

※２回目以降の支払があり請求金額１桁代の端数調整をされない場合、請求書（消費税直接入
力用）にてご提出が必要となります。

8 請求書の提出日・提出先について教えてください。
請求書の提出日については提出する作業所長にご確認をお願いします。
請求書の提出先は、取引した作業所にご提出ください。

9 請求者コードについて教えてください。

弊社では新規取引開始時に７桁（◯◯◯◯◯－◯◯）のコードを発行し、翌月１５日のお支払前
にFAX配信する支払通知書で通知します。
翌月の請求書作成時に、到着した支払通知書の請求者コードをご確認ください。
新規取引開始時や登録内容変更の場合、弊社ＨＰより銀行口座振込依頼書をダウンロードし必
要事項を記載の上、管轄の支社支店経理部課に郵送でご提出ください。

※「錢高組請求書記載マニュアル C.請求書と支払通知書の関連」をご参照ください。

10 管轄の支社支店経理部課について教えてください。
弊社HPの「協力会社の皆様へ」の「経理」に掲載している「連絡先（経理部課）ＰＤＦ」に支社支店
経理部課毎の電話番号・FAX番号・住所がありますので、ご確認ください。
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錢高組 請求書 記載マニュアル

A.請求書作成Q&A

No 質問 回答

11 支払通知書について教えてください。
支払通知書は請求書提出月の翌月１５日支払の内容をFAXで連絡する通知書類です。ＦＡＸ送
信日は請求書提出月の翌月10日前後となります。また、FAX送信先は銀行口座振込依頼書で
登録したFAX番号となります。

12 銀行口座振込依頼書をいつまでに提出すれば、翌月１５日の支払通知書は到着
するか教えてください。

請求書の提出月に管轄の経理部署に郵送でご提出くだされば、翌月の１０日前後に支払通知
書をFAXで送付します。
FAX番号が不明の場合、支払通知書は作成・発送されませんので、予めご了承をお願いしま
す。

13 銀行口座振込依頼書で登録した銀行口座と請求書に入力する銀行口座につい
て教えてください。

銀行口座振込依頼書に記載の銀行口座に振込します。
請求書には銀行口座振込依頼書に記載した銀行口座と同一の銀行口座をご入力ください。

※銀行口座に変更がある場合は、改めて銀行口座振込依頼書の提出をお願いします。

14 保留率について教えてください。

保留率は注文書の支払条件欄に記載の部分払、出来高・納入額の〇〇％を１００％から差し引
きした数値が該当します。弊社では注文契約時に部分払として出来高・納入額の◯◯％ををお
支払いし、１００％から〇〇％を差し引いた部分を翌月の支払に保留します。
例：部分払９０％の場合、保留率は１０％となります。

今回請求金額が50万円未満で一括して請求する場合、保留率は0%となります。

※「錢高組請求書記載マニュアル D.請求書と注文請書（注文書）の関連」をご参照ください。

15 注文番号の確認方法について教えてください。

注文番号は送付した注文請書（注文書）又は支払通知書の注文No欄をご確認ください。
注文番号がわからない場合、注文番号欄を空欄でご提出ください。
２回目以降の支払がある場合支払通知書で注文番号を確認し、次月の請求書から注文番号を
ご記載ください。
なお、今回請求金額が50万円未満で一括して請求する場合、注文番号欄を空欄でご提出くださ
い。
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錢高組 請求書 記載マニュアル

A.請求書作成Q&A

No 質問 回答

16 請求書は全て、錢高組の様式を使用しますか。
今回請求金額が50万円未満で一括して請求する場合、適格請求書の記載事項を満たした貴社
様式でのご提出も受け付けております。

17 当社の請求明細書様式を使用して、請求してもいいでしょうか。
適格請求書の記載事項を満たしている場合、請求明細書は貴社様式でのご提出も受け付けて
おります。

18 注文金額がわからない場合、空欄で提出すればいいでしょうか。 注文金額が空欄の場合、受け付けできませんので事前に作業所長へご確認ください。

19 請求明細書の提出は必要でしょうか。
請求内容のわかる適格請求書の記載事項を満たした請求明細書を請求書と合わせて、必ずご
提出ください。
適格請求書の記載事項を満たしている場合、請求明細書は貴社様式でも受け付けております。

20 請求明細書に日付の記入は必要でしょうか。

物品の納品日等（課税資産の譲渡等を行った日付）の記入をお願いします。

課税資産の譲渡等を行った年月日(※)
※ 課税期間の範囲内で一定の期間内に行った課税資産の譲渡等につき適格請求書をまとめ
て作成する場合には、当該一定の期間を記載することができます。
［参考］
国税庁軽減税率・インボイス制度対応室「消費税の仕入税額控除制度における適格請求書等
保存方式に関するQ&A」（令和5年4月改訂）問26
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錢高組 請求書 記載マニュアル

A.請求書作成Q&A

No 質問 回答

21 請求明細書に保留金を記入する必要はあるでしょうか。

請求明細書の保留金は必須ではありませんので、記載される場合は請求書の累計出来高金額
に保留前の金額を入力してください。
保留前の出来高金額及び保留率によって保留金額が自動計算されます。
保留解除も前月の請求データから自動計算されますので、保留金計算前の金額を請求書の出
来高に入力してください。
請求明細書に記載される場合は、当月保留金だけでなく前月の保留金解除の記載もお願いし
ます。

22 値引等については請求書に記載する必要はあるでしょうか。
請求書には値引等の記入欄はありません。
値引等がある場合、請求明細書にご記載ください。
請求書には値引等の金額をご記載ください。

23 免税事業者で、適格請求書登録番号を取得していない場合、どうすればいいで
しょうか。

請求書右上欄の事業者判定で免税事業者を選択し、適格請求書登録番号を空欄でご提出くだ
さい。

24 請求書に赤文字で未入力の表示が出ていますが、未入力のまま提出してもいい
でしょうか。

赤文字の未入力については、入力が必ず必要な項目となります。赤文字の未入力が全て無く
なったことを確認して請求書をご提出ください。

※「錢高組請求書記載マニュアル E.請求書受付不可：未入力項目がある場合」をご参照くださ
い。

25 請求書及び請求明細書の記載を誤っていることに気づいた場合、手書きで修正
し、訂正印を押印して提出してもいいでしょうか。

請求書及び請求明細書の記載内容に誤りがある場合、再発行をお願いします。
ご提出頂いた請求書に弊社が誤りを確認した場合も、再発行をお願いします。

※「錢高組請求書記載マニュアル F.請求書受付不可：手書修正している場合」をご参照くださ
い。
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錢高組 請求書 記載マニュアル

A.請求書作成Q&A

No 質問 回答

26 工事名がわからない場合、どうすればいいでしょうか。 請求書を提出される作業所長にご確認ください。

27 住所、会社名に社判（スタンプ）を使用してもいいでしょうか。
住所、会社名に社判を用いる際は住所・会社名を空欄で社判を押印してください。
住所、会社名は空欄でも未入力表示となりません。

28 請求書に赤文字で未入力の表示が出ない部分の入力漏れに提出前に気づきま
した。手書きで追記してもいいでしょうか。

作業所提出前に入力漏れに気付いた場合、請求書にデータ入力し請求書の再発行をお願いし
ます。
未記入でエラーが出ない項目は下記の通りです。
　・社判の押印も可能な住所、会社名
　・請求者コード
　・注文No（注文番号）
　・振込銀行
　・口座名義
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錢高組 請求書 記載マニュアル
B.請求書作成フローチャート　１

「錢高組 請求書 記載マニュアル B.錢高組請求書作成フローチャート　２」をご確認下さい。

提出書類
1.請求書
弊社HP　請求書（消費税10%用）：1回目のシート、又は貴社様式請求書
2.請求明細書
弊社HP　請求明細書（10%,8%,軽減8%,非課税）、又は貴社様式明細書

※作業所より追加書類の依頼があれば提出をお願いします。

提出書類
1.請求書
弊社HP　請求書（消費税10%用）：1回目のシート
2.請求明細書
弊社HP　請求明細書（10%,8%,軽減8%,非課税）、又は貴社様式明細書

※作業所より追加書類の依頼があれば提出をお願いします。

提出書類
1.請求書
弊社HP　請求書（消費税10%用）：2回目以降のシート
2.請求明細書
弊社HP　請求明細書（10%,8%,軽減8%,非課税）、又は貴社様式明細書

※作業所より追加書類の提出指示があれば提出をお願いします。

※消費税入力において、端数調整が必要な場合、請求書（消費税直接入力用）をご使用下さい。

今回の請求は消費税１０％のみです

か？

今回の請求金額が５０万円未満で、

一括しての請求ですか？

注文書受領済又は総額５０万円以上

の契約支払であり、第1回目の支払

いですか？

YES

YES

NO

NO

YES

NO

8



錢高組 請求書 記載マニュアル
B.請求書作成フローチャート　２

提出書類
1.請求書
弊社HP　請求書（消費税直接入力用）：1回目のシート、又は貴社様式請求書
2.請求明細書
弊社HP　請求明細書（10%,8%,軽減8%,非課税）、又は貴社様式明細書

※作業所より追加書類の提出指示があれば提出をお願いします。

提出書類
1.請求書
弊社HP　請求書（消費税直接入力用）：1回目のシート
2.請求明細書
弊社HP　請求明細書（10%,8%,軽減8%,非課税）、又は貴社様式明細書

※作業所より追加書類の提出指示があれば提出をお願いします。

提出書類
1.請求書
弊社HP　請求書（消費税直接入力用）：2回目以降のシート
2.請求明細書
弊社HP　請求明細書（10%,8%,軽減8%,非課税）、又は貴社様式明細書

※作業所より追加書類の提出指示があれば提出をお願いします。

今回の請求は消費税１０％以外が含

まれていますか、または消費税の端

数調整が必要ですか？

YES

今回の請求金額が５０万円未満で、

一括しての請求ですか？

注文書受領済又は総額５０万円以上

の契約支払であり、第1回目の支払

いですか？

YES

NO

YES

NO
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消費税10%用 請 求 日

事　業　者　判　定

適格請求者発行番号

工 事 名 請 求 者 ｺ ｰ ﾄ ﾞ

住 所

会 社 名 （お届出印）

注文№ 0021 振 込
銀 行口 座
名 義

請求金額

契約金額 累計出来高金額 既収金額

5,000,000 1,000,000 700,000

保留率 -70,000

10%

5,000,000 1,000,000 630,000

500,000 100,000 63,000

5,500,000 1,100,000 693,000

合計 10%対象

340,000 340,000

34,000 34,000

※請求内容明細については、別紙「請求明細書」のご提出をお願いします

東京都千代田区一番町３１
請求金額 ¥374,000.-

税抜請求金額 300,000 4,000,000

◯◯株式会社

○○銀行　○○支店　普通　********

項目 今回請求金額 契約残高

株式会社　○○○○　　××営業所

保留金解除 70,000 0

保留金 -30,000 30,000

改税抜請求金額（保留含む） 340,000 4,030,000

税率

消費税額 34,000 403,000

改税込請求金額（保留含む） 374,000 4,433,000

消費税額

税抜金額

取引内容
P1橋台桟橋工事
第2回請求

　　請　　　求　　　書　　
2023年6月20日

株式会社　錢高組　御中 適格請求事業者

T橋上部工工事

T1234567890123

20000-15

4

8

8

4

請求者コード

請求者コード

前月の保留金を翌月の保留金

解除として請求

錢高組 請求書 記載マニュアル

C.請求書と支払通知書の関連

３

３
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消費税10%用 請 求 日

事　業　者　判　定

適格請求者発行番号

工 事 名 請 求 者 ｺ ｰ ﾄ ﾞ

住 所

会 社 名 （お届出印）

注文№ 0021
振 込 銀

行口 座 名
義

請求金額

契約金額 累計出来高金額 既収金額

5,000,000 1,000,000 700,000

保留率 -70,000

10%

5,000,000 1,000,000 630,000

500,000 100,000 63,000

5,500,000 1,100,000 693,000

合計 10%対象

340,000 340,000

34,000 34,000

※請求内容明細については、別紙「請求明細書」のご提出をお願いします

項目 今回請求金額 契約残高

○○銀行　○○支店　普通　********

適格請求事業者

T1234567890123

東京都千代田区一番町３１

340,000 4,030,000

税抜請求金額 300,000 4,000,000

保留金解除 70,000 0

請求金額 ¥374,000.-

◯◯株式会社

税率

税抜金額

消費税額 34,000 403,000

保留金 -30,000

改税抜請求金額（保留含む）

　　請　　　求　　　書　　
2023年6月20日

株式会社　錢高組　御中

T橋上部工工事 20000-15

取引内容
P1橋台桟橋工事
第2回請求

株式会社　○○○○　　××営業所

改税込請求金額（保留含む） 374,000 4,433,000

消費税額

30,000

T橋上部工工事
0021

5
9

4 5,000,000

5
500,000 5,500,000

9

請求書には100%から部分払率を

差し引いた%を入力 部分払90%の

場合

錢高組 請求書 記載マニュアル

D.請求書と注文請書（注文書）の関連

4
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消費税10%用 請 求 日

請求日未入力
事　業　者　判　定 免税判定　未入力

適格請求者発行番号

工 事 名 請 求 者 ｺ ｰ ﾄ ﾞ

工事名未入力

住 所

会 社 名 （お届出印）

注文№ 振 込 銀 行

口 座 名 義

請求金額 契約金額未入力 出来高未入力 既収金未入力 保留金解除未入力
契約金額 出来高金額 既収金額

保留率

保留率未入力 0 0 0

0 0 0

0 0 0

合計 10%対象

0 0

0 0

※請求内容明細については、別紙「請求明細書」のご提出をお願いします

取引内容

取引内容未入力

税抜金額

消費税額

保留金計算後請求金額合計（税込） 0 0

税率

保留金計算後金額（税抜） 0 0

消費税額 0 0

保留金解除 0 0

保留金 0 0

税抜合計 0 0

請求金額 ¥0.-

　　請　　　求　　　書　　

株式会社　錢高組　御中

項目 今回請求金額 契約残高

錢高組 請求書 記載マニュアル

E.請求書受付不可：未入力項目がある場合
赤字の未入力は必須項目となります。全て記載をお願いし

ます。
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消費税10%用 請 求 日

事　業　者　判　定

適格請求者発行番号

工 事 名 請 求 者 ｺ ｰ ﾄ ﾞ

住 所

会 社 名 （お届出印）

注文№ 0021 振 込 銀 行

口 座 名 義

請求金額

契約金額 出来高金額 既収金額

18,865,796 5,750,000 2,850,000

保留率 -570,000

10%

18,865,796 5,750,000 2,280,000

1,886,580 575,000 228,000

20,752,376 6,325,000 2,508,000

合計 10%対象

3,180,000 3,180,000

318,000 318,000

※請求内容明細については、別紙「請求明細書」のご提出をお願いします

　　請　　　求　　　書　　
2023年8月20日

株式会社　錢高組　御中 適格請求事業者

T1234567890123

T橋上部工工事 20000-15

項目 今回請求金額 契約残高

税抜合計 2,900,000 13,115,796

東京都千代田区一番町３１
請求金額 ¥3,498,000.-

◯◯株式会社

○○銀行　○○支店　普通　********

株式会社　○○○○　　××営業所

保留金計算後金額（税抜） 3,180,000 13,405,796

消費税額 318,000 1,311,580

保留金解除 570,000 0

保留金 -290,000 290,000

税抜金額

消費税額

保留金計算後請求金額合計（税込） 3,498,000 14,717,376

税率

取引内容 P1橋台桟橋工事

錢高組 請求書 記載マニュアル

F.請求書受付不可：手書修正している場合
手書修正は弊社の修正による修正も含めて禁止とします。

560,000

内容を修正する必要がある場合、訂正

せず、再発行をお願いします。

-560,000
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