
萩原建設工業 請求書作成マニュアル

萩原建設工業株式会社

請求書作成マニュアル

－ content －
①指定請求書のダウンロード

③請求書の作成（契約済 外注工事用）
④請求書の作成（契約済 資機材用・契約外その他用）
⑤請求書のPDF化
⑥請求書データの提出方法

請求業務の電子化について

弊社では環境保護に対する取り組みと協力会社様との請求支払い業務の迅速化のため、基幹システムによる請求電子化を導入させ
ていただくこととなりました。
この変更により協力会社様へは大変、お手数をお掛けいたしますが何卒、ご理解を賜りますようお願い申し上げます。

⑦注意事項
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〇 弊社ホームページより指定請求書をダウンロードしてください

① 指定請求書のダウンロード

・萩原建設工業URL http://www.hagiwara-inc.co.jp/
・〔協力会社〕 － 〔総務部からのお知らせ〕 － 〔弊社への請求について〕 － 〔・指定請求書のダウンロード〕
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〇 弊社ホームページより指定請求書をダウンロードしてください。

① 指定請求書のダウンロード

・萩原建設工業URL http://www.hagiwara-inc.co.jp/
・〔協力会社〕 － 〔総務部からのお知らせ〕 － 〔弊社への請求について〕 － 〔・指定請求書のダウンロード〕

（注）契約済外注工事につきまし
ては、現場担当者より作業種別、
割出金額の指示がある場合がありま
す。
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② 指定請求書の種類

【契約済外注工事用】
〇 注文契約書にて工事契約を締結し、かつ労務

を伴う工事を依頼した物件

〇 注文契約書にて契約した資材、機材

の請求

〇 ご請求の際には「請求書鑑」及び「出来高報

告書」をご提出ください

〇 未契約の外注、資材、機材の請求
〇 工事現場以外の請求（会社の経費

等）〇 ご請求の際には「請求書鑑」及び「請

求内訳書」をご提出ください

[出来高報告書]

[請求書鑑]

[請求内訳書]

【契約済資機材用】

[請求書鑑]

【契約外その他用】

〇 ご請求の際には「請求書鑑」及び「請

求内訳書」をご提出ください

[請求書鑑]

[請求内訳書]
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【契約済外注工事用 ①】
③ 請求書の作成（契約済 外注工事用）

〇 シートごとの色付き部分に
記入例を参考にご入力ください。

シート[A.最初に入力ください]

A.最初に入力ください → B.出来高入力 → C.請求書印刷（PDF）
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【契約済外注工事用 ②】
③ 請求書の作成（契約済 外注工事用）

シート[B.出来高入力]

A.最初に入力ください → B.出来高入力 → C.請求書印刷（PDF）
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【契約済外注工事用 ③】
③ 請求書の作成（契約済 外注工事）

シート[C.請求書印刷（PDF）]

A.最初に入力ください → B.出来高入力 → C.請求書印刷（PDF）

[PDF出力]
※請求書鑑及び出来高報告書が
PDF化されます。
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④ 請求書の作成（契約済 資機材用・契約外その他用）

シート[A.最初に入力ください] シート[B.請求内容入力]

【契約済資機材用・契約外その他用 ①】

〇 シートごとの色付き部分に記入例を参考にご入力ください。

A.最初に入力ください → B.請求内容入力 → C.請求書印刷（PDF） → 請求内訳書
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〇 請求内訳をご入力ください。

※ 請求内訳書が請求元会社のシステムによる別表の場
合、弊社指定請求書（鑑）（PDF）に結合していただ
きご提出ください。
詳しくは、P11 請求書のPDF化（自社仕様の内訳書）
をご参照ください。

請求内訳書

【契約済資機材用・契約外その他用 ②】
A.最初に入力ください → B.請求内容入力 → C.請求書印刷（PDF） → 請求内訳書

④ 請求書の作成（契約済 資機材用・契約外その他用）
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[PDF出力（鑑のみ）]
※請求書鑑のみPDF変換されま
す

・請求元にて自社の請求書内訳
で請求する場合に使用

[PDF出力（鑑＆内訳）]
※請求書鑑及び入力した請求内
訳書がPDF変換されます。

・弊社指定請求書の請求内訳書
に入力した場合に使用

【契約済資機材用・契約外その他用 ③】
A.最初に入力ください → B.請求内容入力 → C.請求書印刷（PDF） → 請求内訳書

④ 請求書の作成（契約済 資機材用・契約外その他用）



[請求内訳書]
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〇 請求書PDF化により自動的にファイル名が作成されたPDFが完成します。

⑤ 請求書のＰＤＦ化

〇 契約済外注用は、請求書鑑＋出来高報告書が結合されたPDFが完成します。
〇 契約済資機材用・契約外その他用にて「PDF出力（鑑＆内訳）」を選択した場合は、請求書鑑＋請求内訳書が結合された
PDFが完成します。

契約済外注用 契約済資機材用・契約外その他用
[請求書鑑]

[出来高報告書]

[請求書鑑]
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【Adobe Acrobat】
① ファイルを結合
② 名前を付けて保存
③ 結合前のPDF（萩原建設工業の指定請求書）を指定
④ 結合前のファイル名で結合

〇 請求書内訳書が請求元が作成する自社仕様の場合、弊社指定請求書に自社仕様の請求内訳をPＤＦにて結合してご提出ください。
ただし、弊社指定請求書の作成時のファイル名を崩さず結合願います。

⑤ 請求書のＰＤＦ化（自社仕様の内訳書）

※ 自社仕様のPDFを結合する場合の注意点
弊社指定請求書のシステムは電子帳簿保存法に対応したファイル名を作成する仕様になっております。自社仕様の請求内訳
をPDF結合するとファイル名が「バインダー」となります。下記にてファイル名を崩さずPDFを結合する方法をご案内いたします。

[請求書鑑]

PDF結合

[自社仕様 請求内訳書]
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A、作成した請求書は電子メールにて送信してください。

⑥ 請求書データの提出方法

・今回の電子化により請求書は全てメールにて送信にてご提出ください。原則、紙媒体による書式は受付けられません。

B、請求書の提出（メール）先

工事現場関係の請求書

工事現場外の請求書

・・・・各工事現場担当者へメール

・・・・下記、指定アドレスへメール

【工事現場外の指定アドレス】

 〇 本社管轄    keiri-obihiro＠hagiwara-inc.co.jp

〇 札幌支店管轄 keiri-sapporo@hagiwara-inc.co.jp

〇 釧路支店管轄 keiri-kushiro@hagiwara-inc.co.jp
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〇 提出するデータ内容

⑥ 請求書データの提出方法

・請求書データは工事関係・その他でご提出（メール）先がかわります。

 ・指定請求書（鑑）
         ＆出来高報告書

 ・指定請求書
の          エクセルデータ

契約済 外注
（現場関係）

 ・指定請求書（鑑）
         ＆請求内訳書

 ・指定請求書
の          エクセルデータ

契約済 資機材
契約外その他
（現場関係）

 ・指定請求書（鑑）
         ＆請求内訳書

契約外その他
（現場以外）

工事現場担当者へメール 工事現場外の指定
アドレスへメール

エクセル及びPDFデータを
メール

エクセル及びPDFデータを
メール

PDFデータを
メール
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〇 ご請求は20日締め、25日必着でお願いいたします。

⑦ 注意事項

・電子化により必着日を過ぎた場合は翌月処理となり、支払日は翌々月の15日となります。

〇 提出（メール）先は各担当者となります。
・複数の工事請求書がある場合でも、工事毎に各担当者へ提出（メール）願います。
・提出先アドレスについては各担当者及び総務部にご確認ください。

・令和5年5月以降の契約においては、注文書発送時にご案内いたします。

〇 PDF化された請求書データのデータ名はそのままご提出ください。

〇 請求書入力時に、「業者コード」、「現場コード」、「登録番号」、「注文書№」は必ずご入力ください。

コード名 詳細 確認方法

取引先コード 8桁の業者別コード ・不明な場合は総務部へご連絡ください。
・新規取引の場合は「取引先登録」にてご案内いたします。

現場コード 8桁の現場別コード
工事別に採番されます

・契約がある場合は「注文書」に記載されます。
・未契約の場合は現場担当者もしくは総務部へご確認ください

登録番号 13桁の適格請求書事業者番
号（インボイス番号） ・インボイス番号を取得されている場合はご入力ください。

注文書№ 契約毎のコード ・契約物件については注文書に記載されています。
・契約外、未契約については入力の必要はございません。
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〇 請求書についてのお問合わせは下記担当者までお願いいたします。

⑧ お問合せ先

請求金額、出来高等
のお問合せ 各現場担当者までお問合せ下さい。

その他、各コード、
入力方法、提出方法
等のお問合せ

本社、釧路支店
管轄

本社総務部

☎：０１５５－２４－３０３０

札幌支店管轄
札幌支店総務部

☎：０１１－２０５－００５８
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