
清水建設株式会社 指定書式請求書 作成手順書（臨時支払・税抜単価用） 

 

１．指定書式のダウンロード 

ダウンロード用サイトにアクセスし、貴社の消費税等端数処理の方法に合わせて、請求書指定書

式 臨時支払(税抜単価) ③データ入力用（消費税切り捨て） excel 、④データ入力用（消費税四捨

五入） excel 、⑤データ入力用（消費税切り上げ） excel のいずれかからダウンロードしてください。

（ダウンロード用サイトへのアクセス方法は最終ページをご確認ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．請求基礎データの入力 

ダウンロードしたエクセルファイルを開き、基礎データシートの黄色着色欄に、まず貴社の支払先

コード、会社名、住所等を入力してください。自由入力欄は必要に応じて、自由にお使いください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



続けて、請求年月日と請求先作業所名を入力してください。会計口座名称・番号（振込先ではあ

りません）は、請求先作業所にお問い合わせのうえ入力してください。（空欄でも構いません） 

 

 

 

 

 

 

３．請求データの入力 

次に、内訳データシートの黄色着色欄に、請求内訳項目毎に日付、品名・品番、仕様、数量、単

位・単価、税区分を入力してください。（品名・品番、仕様については、必要に応じてタイトルを修正し

て使用してください）別表などから、まとめてコピー・貼り付けすることもできます。金額（税抜）欄は

数量×単価の自動計算結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内訳項目毎の税抜金額は、内訳データシート右上の表に税区分毎に集計され、消費税等、税込

金額とともに合計表示されます。 

 

 

 

 

 

税区分欄は 8%、非課税、不課税、免税から選択して入力してください。入力モレがあると、下図の

ように注記が表示されますので、訂正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



４．請求書の印刷 

 上記２．３．の入力が完了したら、内訳データシート左上の請求書印刷ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

入力された全ての請求内訳が請求書鑑シート及び請求書内訳シートに順に転記され、請求書が

印刷されます。印刷された請求書は、内容を確認し、貴社の社印を押印したうえで、請求先作業所

まで提出してください。 

 

５．請求データの消去 

 上記２．～４．の作業が完了し、次回の請求書作成にあたっては、請求済項目の二重請求を避け

るため、内訳データシート左上のデータ消去ボタンを押してください。内訳データシート、請求書鑑シ

ート及び、請求書内訳シートの入力内容が消去されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


