
取引先 各位

〒162-0814 新宿区新⼩川町８−２７

株式会社ガイアート

１.請求書の提出要領

１) 請求書の提出様式について
 請求書の様式は３種類ございます。提出先・請求内容に応じて様式を選択の上、
 提出願います。
 ・「様式イ」…提出先が工事現場宛の工事外注契約に基づく請求用
 ・「様式ロ」…提出先が工事現場宛の上記以外（物品など）の請求用
 ・「様式ハ」…提出先が工事現場宛以外（合材工場など）の請求用

２) 提出部数
 提出する請求書は印刷のうえ１部提出してください。

２．請求書の記入要領

１) 請求書用紙のご利用は、パソコンで直接入力していただくか、印刷のうえ記入
してください。出力は⽩⿊印刷で構いません。

２) 請求書の太枠線（⻘枠）の欄を記入してください。
・「取引先コード」、「適格請求書発行事業者登録番号」は御社にて記入してください。
  ※適格請求書発行事業者登録番号をお持ちでないお取引先様は、
   登録番号記入欄に斜線等を記入し、番号が無いことが分かるようにしてください。
・「取引先コード」が未取得の場合は、先に「取引先登録用紙」を提出してください。
・「請求者」欄には、会社所在地、会社名、代表者名、電話番号を記入し、代表社印を
  捺印のうえ提出してください。
・（物品用）の請求書については、適用税率ごとに本体金額、消費税額を記入してください。

記入方法等については、工事外注【記載例】、物品用【記載例】をご参照ください。
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請 求 書 の 提 出 ・ 記 入 要 領



様式（イ）

【有償支給控除】

▲ ▲

▲ ▲

▲ ▲

▲ ▲

▲ ▲

摘要CD 摘 要

合 計

科目CD 科目名 補助CD 補助科目名
消費税区分(売上)

管理1 金額(本体) 消費税額
10% 8％軽減 8% 不(非) 免税事業者

工 事 コ ー ド
現金率 保留金

103,000,000 1,133,000,000
当月請求額

(税込) 1,100,000,000 ＴＥＬ 03-1234-5678 差引残高 470,000,000 47,000,000 517,000,000

10％
消費税額 100,000,000 代表者 代表取締役 ○○ ○○ 累計請求金額 1,030,000,000

3,000,000 33,000,000
10％

本体金額 1,000,000,000 会社名 株式会社ガイアート 今回請求金額 1,000,000,000 100,000,000 1,100,000,000

納入場所
住 所 東京都新宿区新⼩川町８−２７ 前回迄受領済金額 30,000,000

 10％対象 消費税額 工事金額 合計
工事件名 適格請求書発行事業者登録番号

契約金額 1,500,000,000 150,000,000 1,650,000,000Ｔ

注文番号 No. 取 引 先 コ ー ド ＊太⻘枠線内のみご記入ください
 10％対象本体金額 

株式会社ガイアート 請 求 書 (工事外注用) 支店⻑ 支 店 営業所
支店 御中

(⻄暦)        年     月     日

摘 要
10％ 免税事業者

1 2 3 1 0 0 未成外注費 □ □

科目CD 科目名 補助CD 補助科目名
消費税区分(仕入)

管理1 金額(本体) 消費税額 摘要CD

□ □
□ □

1 2 3 2 0 0 未成間接外注費

0 0 未成原価(立替金) □ □

1 2 6 3 0 0 未成原価(立替金) □ □ 01
1 2 6 3 0 0 未成原価(立替金) □ □ □ □ □ 01

□ □ □

合 計

□ □ □ 01
1 2 6 3 0 0 未成原価(立替金) □ □ □ □ □ 01
1 2 6 3

%

印

【消費税区分】 該当する税率の□欄にチェックを⼊れる
適格請求書発⾏事業者登録番号が空欄の場合は、「免税事業者」の□欄にもチェックを⼊れる

【管理１(仕⼊区分)】 空欄︓課税売上（00も可） 01︓非課税売上 02︓共通

印

本体金額、消費税額の

金額が転記されます

記載例

6ケタの取引先コードを
記入してください

適格請求書発行事業者登録番号を記入してください。
番号をお持ちでないお取引先様は「斜線」等を
記入してください。

住所、会社名等は

ゴム印でも構いません



様式（ハ）

名 称 ・ 摘 要
リングファイル

※ ペットボトルお茶

合 計

□ □ □ □ □

□ □□ □ □

□ □ □ □ □

□ □ □ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □□ □ □

□ □ □ □

□

□

□

□ □□ □ □

□□ □ □ □

□ □

管理2 金額(本体) 消費税額 摘要CD 摘 要
10% 8％軽減 8% 不(非) 免税事業者

科目CD 科目名 補助CD 補助科目名
消費税区分(仕入)

管理1

工 事 コ ー ド
非課税・不課税対象

合計 150,750 15,060

0 1
8％対象

8％軽減税率対象 750 600

0

0 0

本体金額 消費税額
10％対象 150,000 15,000

組 織 コ ー ド 現金率 保留金

0本体金額 150,750 会社名 株式会社ガイアート

消費税額 15,060 代表者 代表取締役 ○○ ○○ 【軽減税率対象】には印を付してください 本体額計 150,750
当月請求額

(税込) 165,810 ＴＥＬ 03-1234-5678

5 150 750
0

単位 数量 単 価 金 額
冊 150 1,000 150,000
本

工事件名 適格請求書発行事業者登録番号 10 25

注文番号 No. 取 引 先 コ ー ド ＊太⻘枠線内のみご記入ください
月 日

Ｔ
納入場所 10 31

住 所 東京都新宿区新⼩川町８−２７

 軽減税率

株式会社ガイアート 請 求 書 (物品用) 支店⻑ 支 店 営業所・工場
支店 御中

(⻄暦)        年     月     日

%

印

【消費税区分】 該当する税率の□欄にチェックを⼊れる
適格請求書発⾏事業者登録番号が空欄の場合は「免税事業者」の□欄にもチェックを⼊れる

【管理１(仕⼊区分)】 空欄︓課税売上（00も可） 01︓非課税売上 02︓共通
【管理２(プラント区分)】 空欄︓共通 01︓製造合材 02︓破砕

本体金額、消費税額の

合計が転記されます
対象税率ごとに本体金額を記入してください

記載例

6ケタの取引先コードを
記入してください

住所、会社名等は

ゴム印でも構いません

適格請求書発行事業者登録番号を記入してください。
番号をお持ちでないお取引先様は「斜線」等を
記入してください。



様式（イ）

【有償支給控除】

▲ ▲

▲ ▲

▲ ▲

▲ ▲

▲ ▲

消費税区分(仕入)

0

保留金現金率

0 0 0

0

摘 要摘要CD消費税額金額(本体)管理1補助科目名補助CD
免税事業者10％

1 2 6 3 0 0

01

合 計

1 2 6 3 0 0

科目名

未成原価(立替金)

消費税区分(売上)
不(非) 免税事業者

□

01未成原価(立替金)

摘 要摘要CD

01
1 2 6 3 0 0 01
1 2 6 3 0 0 未成原価(立替金)

未成原価(立替金)

消費税額金額(本体)管理1科目CD 補助CD 補助科目名
10% 8％軽減 8%

工事件名

科目名科目CD

2 3 2 0
1 0

未成間接外注費0

10％
本体金額

支店
支 店 営業所株式会社ガイアート 支店⻑

10％対象 消費税額

累計請求金額

適格請求書発行事業者登録番号
Ｔ

御中

注文番号

今回請求金額

取 引 先 コ ー ド

工事金額 合計10％対象 本体金額

前回迄受領済金額

当月請求額
(税込)

10％
消費税額

0

0

0

請 求 書 (工事外注用)
(⻄暦)          年    月  日

住 所

会社名

代表者

ＴＥＬ

＊太⻘枠線内のみご記入くださいNo.

差引残高

納入場所
契約金額

工 事 コ ー ド

0 未成外注費
1
1 2 3

合 計

□ □ □ □ □
□ □ □ □

□□

□ □ □ □ □
□

□ □
□ □

□ □ □ □

%

印

【消費税区分】 該当する税率の□欄にチェックを⼊れる
適格請求書発⾏事業者登録番号が空欄の場合は、「免税事業者」の□欄にもチェックを⼊れる

【管理１(仕⼊区分)】 空欄︓課税売上（00も可） 01︓非課税売上 02︓共通



様式（ロ）

 軽減税率 名 称 ・ 摘 要

【軽減税率対象】には印を付してください

□ □

□

未成原価(立替金)

1 2 4 1 0 0 未成仮設経費

1 2 6 3 0 0

未成雑費1 2 6 0 0 0

1 2 5 5 0 0 未成事務用品費

未成通信交通費1 2 5 6 0 0

1 2 4 3 2 0 未成建設副産物処理費

1 2 4 4 0 0 未成機械等経費

1 2 1 1 0 0 未成材料費

工 事 コ ー ド

000 1

科目CD

0

科目名

0

0
0

0

本体額計

0

株式会社ガイアート 請 求 書 (物品用：工事取引) 支店⻑ 支 店 営業所・工場

金 額月 日 単位 数量 単 価
0

(⻄暦)        年     月     日
＊太⻘枠線内のみご記入ください

支店 御中

注文番号

適格請求書発行事業者登録番号
Ｔ

8%8％軽減10%

当月請求額
(税込)

会社名

代表者

本体金額

消費税額

ＴＥＬ

現金率

住 所

補助CD

□

□

□

□

□

□

□ □ □

□□

□

□

□

□

□

□ □ □

□ □ □

□ □ □

□ □

□ □

□ □

消費税額
10％対象

摘 要

8％軽減税率対象

免税事業者

□

□

摘要CD消費税額金額(本体)管理2管理1
消費税区分(仕入)

保留金

□

本体金額

8％対象

補助科目名

合 計

非課税・不課税対象

合計

不(非)

□

□□

□

□

□

□

□

□

□

□

□□

No.

組 織 コ ー ド

工事件名

納入場所

取 引 先 コ ー ド

%

印

【消費税区分】 該当する税率の□欄にチェックを⼊れる
適格請求書発⾏事業者登録番号が空欄の場合は「免税事業者」の□欄にもチェックを⼊れる

【管理１(仕⼊区分)】 空欄︓課税売上（00も可） 01︓非課税売上 02︓共通
【管理２(プラント区分)】 空欄︓共通 01︓製造合材 02︓破砕



様式（ハ）

摘 要
10% 8％軽減 免税事業者不(非)

【軽減税率対象】には印を付してください 本体額計

本体金額 消費税額

消費税額 摘要CD

0

□ □ □□

□ □ □□

保留金

管理1 管理2 金額(本体)

□ □ □□

□□

□

科目CD 科目名 補助CD 補助科目名

住 所

本体金額 会社名

0 0 0

株式会社ガイアート 請 求 書 (物品用)
支店 御中

(⻄暦)        年     月     日
注文番号 取 引 先 コ ー ド ＊太⻘枠線内のみご記入ください

月 日
工事件名

Ｔ
納入場所

 軽減税率 名 称 ・ 摘 要

支店⻑ 支 店

適格請求書発行事業者登録番号

営業所・工場

0

0
0

単位 数量 単 価 金 額
0

0

□ □ □□

10％対象

8％軽減税率対象

8％対象

□ □

□

□

□

□□

□ □ □

合 計

□ □ □□

□ □ □□

□

□

□ □ □□

□ □

非課税・不課税対象

合計

消費税区分(仕入)
8%

□

□

□

□

□

No.

消費税額

組 織 コ ー ド

工 事 コ ー ド

代表者

現金率
0 1

当月請求額
(税込) ＴＥＬ

%

印

【消費税区分】 該当する税率の□欄にチェックを⼊れる
適格請求書発⾏事業者登録番号が空欄の場合は「免税事業者」の□欄にもチェックを⼊れる

【管理１(仕⼊区分)】 空欄︓課税売上（00も可） 01︓非課税売上 02︓共通
【管理２(プラント区分)】 空欄︓共通 01︓製造合材 02︓破砕



様式（ニ）

名称　・　摘要 単位 数量 単価 金　　額 名称　・　摘要 単位 数量 単価 金　　額

0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 合　　　　　　計 0

軽減税率軽減税率

【軽減税率対象】には印を付してください 【軽減税率対象】には印を付してください

月　日 月　日


