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注 文 書

＜受託者＞ 作成日 2023年10月20日(金)

000-0000 ご提出いただいた取引事業所住所
WBS要素 1170A000E000

購買発注伝票番号 4500000000

以下の通り、注文致します。 ＜委託者＞

東京都千代田区神田錦町三丁目22番地
今回注文金額 \495,000 ―

ご提出いただいた社名・商号および取引事業所名 殿

仕入先コード 4000000000

登録番号 T0000000000000

作業名称 （サンプル）諸設備設計補助その１

契約工期 2023年10月20日(金) ～ 2024年1月31日(水)

【今回注文金額】
受託者が適格請求書発行事業者の場合：本体金額＋消費税の合計金額
受託者が免税事業者の場合：課税取引に係る消費税額を含む金額

パシフィックコンサルタンツ株式会社

●●事業本部
執行役員 ●●事業本部長 ○○　○○

注文変更回数 0 回目

発注部署 PCKK発注部署

支払形式 一括納品払い ／ 1 回 前渡金あり ￥200,000

納品完了期日

納期 対応支払額 累計額

① 2024/01/31 495,000 495,000

労災保険適用 無し 個人情報の有無 無し 安全管理が必要な現場作業

合計

消費税　10%対象 ￥300,000 ￥30,000 ￥330,000 ￥300,000 ￥30,000 ￥330,000

無し

契約詳細：添付「業務委託個別契約規定」
作業内容・仕様・成果品：添付仕様書記載

注文金額内訳
今回注文額 契約総額

本体金額 消費税額 合計 本体金額 消費税額

￥165,000

消費税　軽減8%対象 ￥0 ￥0 ￥0 ￥0 ￥0 ￥0

消費税　対象外 ￥165,000 ￥0 ￥165,000 ￥165,000 ￥0

￥495,000

＜備考欄＞

合計 ￥465,000 ￥30,000 ￥495,000 ￥465,000 ￥30,000

免税事業者様の場合の内訳例

【課税事業者様】
貴社・貴殿のインボイス登録番号が印字されていますので、
ご確認ください。
【免税事業者様】
空欄になっていることをご確認ください。

注文請書内の水色欄に必要事項をご記載いただき、その他の欄も含め、各項目の記載に誤りが無いかご確認ください。
記載内容に誤りがある場合には、弊社の業務担当者へご連絡ください。内容の確認後、改めて注文書、請書を送付いたします。

税区分ごとに、今回注文額および契約総額に誤りが無いかご確認ください。
＊免税事業者様の場合には、以下の図のとおり全ての金額が「消費税　対象外」の欄に
　記載されます。（請書も同様の記載です。）



注 文 請 書

作成日 2023年10月20日(金)

T0000000000000

以下の通り、注文致します。 ＜受託者＞

000-0000 ご提出いただいた取引事業所住所
今回注文金額 \495,000 ―

WBS要素 1170A000E000

＜委託者＞ 購買発注伝票番号 4500000000

パシフィックコンサルタンツ株式会社 殿

仕入先コード 4000000000

登録番号

作業名称 （サンプル）諸設備設計補助その１

契約工期 2023年10月20日(金) ～ 2024年1月31日(水)

【今回注文金額】
受託者が適格請求書発行事業者の場合：本体金額＋消費税の合計金額
受託者が免税事業者の場合：課税取引に係る消費税額を含む金額

ご提出いただいた社名・商号および取引事業所名

代表取締役社長　●●　●●
注文変更回数 0 回目

発注部署 PCKK発注部署

支払形式 一括納品払い ／ 1 回 前渡金あり ￥200,000

納品完了期日

納期 対応支払額 累計額

① 2024/01/31 495,000 495,000

労災保険適用 無し 個人情報の有無 無し 安全管理が必要な現場作業

合計

消費税　10%対象 ￥300,000 ￥30,000 ￥330,000 ￥300,000 ￥30,000 ￥330,000

無し

契約詳細：添付「業務委託個別契約規定」
作業内容・仕様・成果品：添付仕様書記載

注文金額内訳
今回注文額 契約総額

本体金額 消費税額 合計 本体金額 消費税額

￥165,000

消費税　軽減8%対象 ￥0 ￥0 ￥0 ￥0 ￥0 ￥0

消費税　対象外 ￥165,000 ￥0 ￥165,000 ￥165,000 ￥0

￥495,000

＜備考欄＞

ＰＣＫＫ記載欄

注文請書受領日

年　　　　月　　　　日

合計 ￥465,000 ￥30,000 ￥495,000 ￥465,000 ￥30,000

注文請書受領者は内容を確認し

受領日を記入した上で押印

＊メール、電子契約サービス利用時は不要

印紙貼付欄
＊要消印

＊電子契約サービス利用

時、メールでの請書返送

時は印紙および消印不

要です。

社印

注文請書

受領・確認印

税区分ごとに、今回注文額および契約総額に誤りが無いかご確認ください。
＊免税事業者様の場合には、全ての金額が「消費税　対象外」の欄に
　記載されます。

注文請書の作成日をご記入ください。

【課税事業者様】
貴社・貴殿のインボイス登録番号が印字されていますので、
ご確認ください。
【免税事業者様】
空欄になっていることをご確認ください。

郵便番号、住所、社名、商号等につきまして、ご確認ください。
また、代表者様名（契約権者様名）を、役職と合わせてご記載いただき、
社印（個人事業主様の場合には個人印等）をご押印ください。
＊個人事業主様におかれまして、既に氏名が印字されており、
　 内容を満たす場合には追記いただく必要はございません。

郵送にてご返送いただく場合には印紙の貼付後、消印をご押印ください。
＊メール等によりPDFでご返送いただく場合には印紙および消印は不要です。
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＜備考欄＞

レ 秘密情報(個人情報含む) 取り扱いは無かった。または、業務終了後、秘密情報を発注部署の指示に従い適切に処理した。

レ 電子成果品ｳｨﾙｽﾁｪｯｸ 電子成果品では無かった。または、提出した電子成果品のウィルスチェックを適切に行った。

■納品時チェック(内容をチェックし、レ点を入力)

レ 貸与資料 貸与資料は無かった。または 、業務終了後、貸与資料を発注部署の指示に従い適切に処理した。

海外作業 1 日 ーー

国内作業 5 日 ーー

設計図 20 枚 電子メール

構造イメージ図 20 枚 電子メール

■納品／作業目録 ＊今回納品対象となる納品／作業について記入してください。

品名 数量 単位 納品方法

契約工期 2023年10月20日(金) ～ 2024年1月31日(水)

発注部署 PCKK発注部署

納品日／完了日 2024年1月31日(水) 納品場所 発注部署事務所内

作業名称 （サンプル）諸設備設計補助その１

T0000000000000

【今回納品金額】
受託者が適格請求書発行事業者の場合：今回納品分の「本体金額＋消費税の合計金額」
受託者が免税事業者の場合：今回納品分の課税取引に係る消費税額を含む金額

ご提出いただいた社名・商号および取引事業所名

今回納品回数 1 回目 ／ 全 1 回

2023.10Ver

納 品 書 / 作 業 完 了 届

作成日 2024年1月31日(水)

＜委託者＞ WBS要素 1170A000E000

代表取締役社長　●●　●●

以下の通り、納品／作業完了を報告致します。 ＜受託者＞

000-0000 ご提出いただいた取引事業所住所
今回納品金額 ¥495,000 ―

購買発注伝票番号 4500000000

パシフィックコンサルタンツ株式会社

殿

仕入先コード 4000000000

PCKK発注部署 登録番号

納品書/作業完了届の作成日をご記入ください。
【課税事業者様】
貴社・貴殿のインボイス登録番号が印字されていますので、
ご確認の上、必要に応じてご修正ください。
【免税事業者様】
空欄になっていることをご確認ください。

今回の納品回数および納品日/作業完了日をご記載ください。

今回の納品金額（税込み額）をご記載ください。（免税事業者様は本体金額のみ）

原則仕様書に記載されている成果物一覧に記載を合わせてください。

貸与資料、秘密情報、ウィルスチェックについてご確認いただき、問題がなければレ点をご入力ください。

弊社の業務担当者より、Excelまたは紙面にてフォーマットをご提供いたします。
水色欄に必要事項をご記載いただき、その他の欄も含め、各項目の記載に誤りが無いかご確認ください。
また、各金額欄はデフォルトで日本円の表示になっております。
外貨の場合には、Excelの設定を変更いただきますようお願いいたします。

郵便番号、住所、社名、商号等につきまして、
ご確認いただき、必要に応じてご修正ください。
また、代表者様名（契約権者様名）を、役職と合わせてご記載いただき、
社印（個人事業主様の場合には個人印等）をご押印ください。
＊個人事業主様におかれまして、既に氏名が印字されており、
　 内容を満たす場合には追記いただく必要はございません。
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検 収 結 果 通 知 書

＜受託者＞ 作成日 2024年2月7日(水)

ご提出いただいた社名・商号および取引事業所名

WBS要素 1170A000E0000

購買発注伝票番号 4500000000
000－0000　ご提出いただいた取引事業所住所

殿

仕入先コード 4000000000

＜委託者＞

東京都千代田区神田錦町三丁目22番地
今回支払予定金額 ￥495,000 ―

以下の通り、検収結果を報告致します。

パシフィックコンサルタンツ株式会社

今回納品回数 1 回目 ／ 全 1 回

●●事業本部

納品日／作業完了日 2024年1月31日(水) 納品場所 発注部署事務所内

作業名称 （サンプル）諸設備設計補助その1

成果品受領日

検収日

契約工期 2023年10月20日(金) ～

2024年1月31日(水)

2024年2月6日(火)

2024年1月31日(水)

発注部署 PCKK発注部署名

＜備考欄＞

検収の結果、仕様を満たすことを確認しました。

委託担当者

検収者

部門長

○○　○○

△△　△△

◇◇　◇◇

修正期限 -

修正すべき点

上記の成果品受領日を基準として当社規定（注文書添付の「業務委託個別契約規定」）に基づき支払い手続きを行いますので、
請求書を送付してください。

PDFまたは紙面にて送付いたします。
不合格時には修正期日および修正内容に沿って、成果物の再納品を行っていただきますようお願いいたします。
また、合格時には、請求書をご送付いただきますようお願いいたします。
（本サンプルは合格時の文言です。）

＊課税事業者様、免税事業者様を問わず、インボイス登録番号の記載はありません。
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請 求 書

作成日 2024年2月2日(金)

＜委託者＞ WBS要素 1170A000E000

代表取締役社長　●●　●●

以下の通り、請求致します。 ＜受託者＞

000-0000 ご提出いただいた取引事業所住所
今回請求金額 ¥495,000 ―

購買発注伝票番号 4500000000

パシフィックコンサルタンツ株式会社

殿

仕入先コード 4000000000

PCKK発注部署 登録番号 T0000000000000

納品日／完了日 2024年1月31日(水) 納品場所 発注部署事務所内

作業名称 （サンプル）諸設備設計補助その１

【今回請求金額】
受託者が適格請求書発行事業者の場合：今回請求分の「本体金額＋消費税の合計金額」
受託者が免税事業者の場合：今回請求分の課税取引に係る消費税額を含む金額

ご提出いただいた社名・商号および取引事業所名

今回納品回数 1 回目 ／ 全 1 回

■請求目録 ＊今回請求対象となる納品／作業について記入してください。

品名 数量 単位 税率 本体金額

契約工期 2023年10月20日(金) ～ 2024年1月31日(水)

発注部署 PCKK発注部署

設計図 20 枚 10% ¥100,000

構造イメージ図 20 枚 10% ¥100,000

国内作業 5 日 10% ¥100,000

海外作業 1 日 0% ¥165,000

※税率欄：課税10％の場合は「10%」、海外取引等不課税・非課税の場合は「0%」とご記載ください。 計 ¥465,000

　　　　　　　免税事業者様の場合、税率欄の入力は不要です。

請求金額内訳 本体金額 消費税額 合計

消費税 10%対象 ¥300,000 ¥30,000 ¥330,000

合計 ¥465,000 ¥30,000 ¥495,000

＜備考欄＞

消費税 対象外 ¥165,000 ¥0 ¥165,000

消費税　軽減8%対象 ¥0 ¥0 ¥0

 【課税事業者様向け】

請求書の作成日をご記入ください。

貴社・貴殿のインボイス登録番号が印字されていますので、
ご確認の上、必要に応じてご修正ください。

郵便番号、住所、社名、商号等につきまして、
ご確認いただき、必要に応じてご修正ください。
また、代表者様名（契約権者様名）を、役職と合わせてご記載いただき、
社印（個人事業主様の場合には個人印等）をご押印ください。
＊個人事業主様におかれまして、既に氏名が印字されており、
　 内容を満たす場合には追記いただく必要はございません。

今回の納品回数および納品日/作業完了日をご記載ください。

記入する金額は税抜き金額です。
目録は原則納品書/作業完了届にご記載の目録をご記載いただき、
さらに、税率が異なる場合には必ず行を分けてご記載ください。
また、各行に適用される税率をご記載ください。
【例：課税取引→10%、軽減税率適用→軽減8%、不課税、非課税等→0%】

税率の項目ごとに「本体金額」欄に税抜き金額をご記載ください。
消費税額は自動計算されますが、必要に応じて修正いただきますようお願いいたします。
合計金額が今回請求金額として相違ないか、ご確認ください。

弊社の業務担当者より、Excelまたは紙面にてフォーマットをご提供いたします。
水色欄に必要事項をご記載いただき、その他の欄も含め、
各項目の記載に誤りが無いかご確認ください。
また、各金額欄はデフォルトで日本円の表示になっております。
外貨の場合には、Excelの設定を変更いただきますようお願いいたします。

明細合計と税区分別の合計が一致していることをご確認ください。
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＜備考欄＞

課税取引（軽減8%含む） ¥0 ¥0

課税対象外 ¥165,000 ¥0 ¥165,000

　　　　　　　免税事業者様の場合、税率欄の入力は不要です。

免税事業者様の場合、
国内取引は「課税取引（10%含む）」に
ご記入ください。
海外取引は、「課税対象外」に
ご記入ください。

請求金額内訳 金額 合計

課税取引（10%含む） ¥330,000 ¥0 ¥330,000

合計 ¥495,000 ¥0 ¥495,000

※税率欄：課税10％の場合は「10%」、海外取引等不課税・非課税の場合は「0%」とご記載ください。 計 ¥495,000

海外作業 1 日 - ¥165,000

国内作業 5 日 - ¥110,000

設計図 20 枚 - ¥110,000

構造イメージ図 20 枚 - ¥110,000

■請求目録 ＊今回請求対象となる納品／作業について記入してください。

品名 数量 単位 税率 金額

契約工期 2023年10月20日(金) ～ 2024年1月31日(水)

発注部署 PCKK発注部署

納品日／完了日 2024年1月31日(水) 納品場所 発注部署事務所内

作業名称 （サンプル）諸設備設計補助その１

【今回請求金額】
受託者が適格請求書発行事業者の場合：今回請求分の「本体金額＋消費税の合計金額」
受託者が免税事業者の場合：今回請求分の課税取引に係る消費税額を含む金額

ご提出いただいた社名・商号および取引事業所名

今回納品回数 1 回目 ／ 全 1 回

2023.10Ver

請 求 書

作成日 2024年2月2日(金)

＜委託者＞ WBS要素 1170A000E000

代表　●●　●●

以下の通り、請求致します。 ＜受託者＞

000-0000 ご提出いただいた取引事業所住所
今回請求金額 ¥495,000 ―

購買発注伝票番号 4500000000

パシフィックコンサルタンツ株式会社

殿

仕入先コード 4000000000

PCKK発注部署 登録番号

 【免税事業者様向け】

請求書の作成日をご記入ください。

今回の納品回数および納品日/作業完了日をご記載ください。

目録は原則納品書/作業完了届にご記載の目録をご記載ください。

＊税率欄は記載不要です。（空欄で構いません）

今回請求額について、「課税取引（10%含む）」、「課税取引（軽減8％）」、「課税対象外」に区分して
記載をしていただく必要があります。
＊注文書に記載している「消費税　対象外」等の区分とは異なります。

●通常の国内取引は「課税取引（10%含む）」へ、　（ほとんどのケースでこちらです）
●海外取引等、取引自体が課税対象ではない場合には、「課税対象外」へ
　 数字をご入力ください。

郵便番号、住所、社名、商号等につきまして、
ご確認いただき、必要に応じてご修正ください。
また、代表者様名（契約権者様名）を、役職と合わせてご記載いただき、
社印（個人事業主様の場合には個人印等）をご押印ください。
＊個人事業主様におかれまして、既に氏名が印字されており、
　 内容を満たす場合には追記いただく必要はございません。

弊社の業務担当者より、Excelまたは紙面にてフォーマットをご提供いたします。
水色欄に必要事項をご記載いただき、その他の欄も含め、
各項目の記載に誤りが無いかご確認ください。
また、各金額欄はデフォルトで日本円の表示になっております。
外貨の場合には、Excelの設定を変更いただきますようお願いいたします。

明細合計と税区分別の合計が一致していることをご確認ください。

番号欄が空欄になっていることをご確認ください。


