
ＨＴＫ請求書マニュアル

ＥｘｃｅｌまたはＰＤＦのご都合のよいものをダウンロードしてください。

Ｅｘｃｅｌは御社のご使用中のＥｘｃｅｌバージョンに合わせてダウンロードしてください。

※出来高でご請求される場合は｢工事出来高内訳書｣も同様にダウンロードいただき、

指定請求書と合わせてご提出ください。
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・ＰＤＦファイルを利用の場合 ２ページ
・Ｅｘｃｅｌファイルを利用の場合 ３～６ページ

をご確認ください。

ご提出いただく書類は、ＰＤＦ・Ｅｘｃｅｌどちらも｢②提出分｣です。
｢①御請求者様控｣は御社控えとして保管いただき、
行数が足りない場合は｢③御請求者様控・提出分｣を２枚印刷いただき、
御社控えと提出分としてご使用ください。



◎ＰＤＦファイルを利用の場合

１ページ目(①御請求者様控)は御社控えとして保管いただき

２ページ目(②提出分)のみ弊社該当支店へご郵送ください。

なお、請求内訳欄が足りない場合は、３ページ目(③御請求者様控・提出分)を２枚印刷いただき、

１枚目を御社控えとして保管、２枚目を②提出分と合わせて弊社該当支店へご郵送ください。

※取引先ＣＤはお取引先様ごとに異なります。弊社該当支店までお尋ねください。
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緑枠内をご記入ください。青枠部分は弊社使用欄のため記入不要です。



◎Ｅｘｃｅｌファイルを利用の場合

『会社情報入力』シートの で塗られた部分(上記見本オレンジ色の枠内)をご入力ください。

『①御請求者様控』、『②提出分』、『③内訳２枚目』シートへ自動的に反映されます。

取引先ＣＤはお取引先様ごとに異なりますので管轄支店までお尋ねください。
※こちらのシートは入力後保存いただければ次回からの入力は不要です。
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ご入力いただくのは｢請求入力｣シートと｢会社情報入力｣シートです。
ご提出用書類①②③へ自動的に反映されます。



『請求入力』シートへ移動し、上記緑色の枠線内をご入力ください。

『①御請求者様控』、『②提出分』、『③内訳２枚目』シートへ自動的に反映されます。

(請求内訳欄の１～１０行目までが①②へ反映、１１～２５行目が③へ反映されます)

黄色枠線内の合計金額は自動計算されます。消費税の調整が必要な場合は上書き入力をしてください。

※数量・単価は小数点以下１位までの表示にしております。変更ご希望の際は取引支店・本社へご連絡ください。
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『会社情報入力』シート、『請求入力』シートへご入力いただいた内容が

自動的に『①御請求者様控(印刷)』および『②提出分(印刷)』シートへ反映されます。

①②のシートを印刷いただき、②にご捺印後②のみ弊社管轄支店へご郵送ください。

①シートは御社様の控えとして保管をお願い致します。 5



『請求入力』シートの請求内訳欄が１０行目を超えた場合は

『③内訳２枚目(印刷)』シートを２枚印刷いただき、

１枚は御社様控えとして『①御請求者様控』と共に保管、

もう１枚を『②提出分』と合わせて弊社へご提出ください。
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