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<注文外の入力＞

注文外（注文書が無い発注）の入力内容を説明します！
※注文書が手元にある場合は、注文分の請求書書式をご使用ください。

・注文外書式は税率ごとに書式がございます。（10％、8％、非課税）。

・通常の支払い条件（月末締め翌々月○日払い）などに関わらず、お振込で

お支払いします。

・現場所長と金額を協議のうえ、合意した金額の請求書の提出をお願いしま

す。

P-3 株式会社リンク・トラスト



<注文外の入力＞

１．基本データの入力

②工事の情報を入力します。

・工事番号はKから始まる番号

工事No, が不明な場合は未入力でも構いません。

工事件名は必須です。

③貴社の情報を入力します。

①請求書期間を入力します。

※8月末締め請求分の場合、

「自：2023/8/1、至：2023/8/31」と入力
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<注文外の入力＞

２．内訳書への入力

②

③

①

④

②日付（期間）を入力

します。

（期間の場合は、開始

日と終了日を入力）

①項目ごとにコー

ド（1～10）入力。

※値引き含む

③各項目を入力します。

数量を単価を入力すると金額は自動計算されます。

指定書式の内訳書に入力する場合

④コードごとの合計金額は

こちらで確認できます。

（印刷はされません）

※貴社の内訳書を使用する場合は、3.請求書用紙の入力をしてください。

P-5 株式会社リンク・トラスト



２．内訳書への入力

⑤コードがなし場合は、

全入力金額が合計さ

れます。

⑤合計金額はこちらで確認

できます。

（コードなし場合は全合計

が表示されます。）
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<注文外の入力＞

３．請求書用紙の入力

⓵科目コードを選択

します。

②工種名・摘要が自動入力されます。

※直接入力を可能です。

③『金額①』は、内訳書から自動計算されます。

※直接入力も可能です。

＊内訳書でコードがない場合は、一番上の段に金額が

記載されます。

＊貴社の内訳書を使用する場合は、直接入力してくだ

さい。

④値引きがある場合は、

『値引き②』に金額を入力します。

項目が2つ以上ある場合、必ず各項

目ごとに値引きしてください！

※一括値引き禁止です。

例）内訳書1～3コードまで入力さ

れていて、内訳書2コードで値引き

がある場合は、2段目に値引き金額

を入力お願い致します。

⑤適用・請求額を直接入力から自動

入力に戻す場合は、ボタンをクリッ

クしてください。
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３．請求書用紙の入力

社内用連絡

・請求金額はあっているが、科目コードの振り分けが異なる場合は

備考に科目コード/金額を手書きで記入ください。

但し、工事No,と備考以外で手書きの記入は認められません。

消費税の小数点以下の計算を四

捨五入か切り捨てで選択できま

す。

※デフォルトは四捨五入

※切り捨て計算の場合は

黄色になります。

P-8 株式会社リンク・トラスト



<注文外の入力＞

４．請求書の提出

請求書 内訳書 内訳書（貴社書式）

●弊社指定の請求書+内訳書 / 弊社指定の請求書+貴社書式の内訳書 のどちらかの組み合わせで

2点を3部印刷（提出2部、貴社控え1部）を用意し、提出分には請求者の押印をしてください。

●貴社書式の内訳書を提出の場合

内訳書にインボイスの要件となる

※課税資産の譲渡等を行った年月日（日付や期間）

※課税資産の譲渡等に係る資産又は役務の内容（名称、品物名など）

上記2点が記載されていることをご確認ください。 お疲れ様

でした！

弊社書式の内訳書に

※課税資産の譲渡等を行った年月

日（日付や期間）

※課税資産の譲渡等に係る資産又

は役務の内容（名称、品物名な

ど）

上記2点が記載されていることを

ご確認ください

or
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