
■請求書作成および提出時の注意事項

・締め支払について

当社は月末締めの翌々月5日払いとなっております。

・出来高調書・請求書の到着期日について

出来高調書 ： 月末締め翌月5日必着となっております。

・出来高調書・請求書の送付先について

出来高調書と請求書の送付先は工事または作業依頼営業所へ送付いただくようお願いいたします。

送付先は2つ以上になる場合には、お手数ですが依頼営業所ごとに分けて請求書の作成を行っていただき、

それぞれの営業所へ届くよう手配をお願いいたします。

・出来高調書・請求書の提出方法について

出来高調書と請求書は、郵送ではなくメールで提出をお願いします。

請求書 ： 月末締め翌月20日必着となっております。



⇒必ず入力（記載）願います。※入力の場合は、入力後に色がなくなります。

⇒請求事項を入力（記載）願います。

⇒弊社使用欄です。

■出来高調書・請求書の記載方法について



■記入例（出来高調書）

※表紙は発注工事（請負工事）分の記載をお願いします

①当社営業所を選択できます

（請求書は営業所ごとに提出願います）

②請求月等を選択できます

（当社の締日は末日です）

③御社の情報を入力願います

登録番号は「-（ハイフン）」を除く

13桁の数字を入力してください。

（押印は不要です）

④御社振込先の情報を入力願います

（一部選択出来る箇所があります）

⑤工事内容及び請求金額等を入力願います

（注文書の内容の記載をお願いします）

⑥ 常用明細の合計金額の合計を入力下さい

物品請求時もこちらに入力下さい。

明細の詳細については

『明細部（別シート）』に入力すると

 自動的に合計金額が入力されます

⑦表紙+明細部の合計金額が表示されます

① ②

③
④

⑤

⑥

⑦



■記入例（明細部）

※明細は常用工事分の記載をお願いします

※物品購入・納品の場合もこちらに明細を記載してください。（工事番号や元請名等、未記入で結構です）

⑧表紙③で入力した御社名と同様に入力下さい

⑨常用工事の請求内容を入力下さい

⑩請求金額欄は数量×単価の

書式が設定されています

⑪合計欄は請求金額欄の合計が

表示されます

⑧

⑨
⑩

⑪



■記入例（請求書）

⑫、⑬、⑭、⑮

出来高調書確認後の内容で記載をお願いします

入力方法は出来高調書と同様です。 ⑫

⑬
⑭

⑮



■出来高調書・請求書の送付先

【本社】

TEL　：　054-236-0027

メールアドレス　：　honsyaseikyusyo@twothree.co.jp

【東部】

TEL　：　055-981-2337

メールアドレス　：　toubuseikyusyo@twothree.co.jp

【吉田】

TEL　：　0548-23-5323

メールアドレス　：　yoshidaseikyusyo@twothree.co.jp

【名古屋】

TEL　：　052-211-7023

メールアドレス　：　nagoyaseikyusyo@twothree.co.jp

【西部】

TEL　：　053-431-5511

メールアドレス　：　seibuseikyusyo@twothree.co.jp

※パソコンが無い、入力の仕方が分からない等、何か質問がありましたら、各営業所にご相談下さい。


