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請求書のご説明 
 
ご請求書のご提出及び、専用フォームの入力方法についてご説明いたします。 
 
① 請求締切日 毎月２０日締め 
 
② 請求書の受付締切 毎月２５日までに必着（郵送またはメールにて） 

（期日厳守でお願いいたします。期日までに到着しない請求書に付きましては、翌々月
のお支払いになる場合がございます） 
郵送先：岐阜県可児市下恵土 5433-1 

ハートフルマンション株式会社 総務・経理部 
E-mail：at-invoice＠810ful.co.jp 
 

③ 支払日 翌月 30 日（支払日が土・日、祝祭日の場合、翌銀行営業日となります） 
 

④ 請求書は専用の請求書フォームを使用して、各書類Ａ４サイズに印刷、又はＰＤＦデー
タにして弊社までご提出ください（Excel でのご提出は不可です） 

 
⑤ ご提出いただく請求書 

１、合計請求書：当月請求のある全現場の請求額、合計額を記入する 
２、工事別集計表：現場ごとの合計額を記入する 
３、請求書（出来高請求書）：現場ごと、工種ごとに記入する 
４、材料納品・施工内容等 明細：現場ごと、材料納品請求額を記入する 

 以上、各フォームを使用して請求書をご提出ください 
 
⑥ 請求書専用フォームの内容 

１、Excel フォーム（推奨） 
『合計請求書 出来高・材料請求書』・『合計請求書 出来高請求書』・『合計請求書 
材料請求書』の３種類を用意しました。 
・『合計請求書 出来高・材料請求書』は、当月請求する各現場で出来高請求と材

料請求が１現場でもある場合にご使用ください 
・『合計請求書 出来高請求書』は、当月請求する各現場で出来高請求のみになる

場合にご使用ください 
・『合計請求書 材料請求書』は、当月請求する各現場で材料請求のみになる場合

にご使用ください 
   Ａ４サイズで印刷、PDF のどちらかで、ご請求ください（Excel での提出不可） 



２、PDF フォーム（手書き用） 
『合計請求書』・『工事別集計表 出来高請求書』・『工事別集計表 材料請求書』・
『出来高請求書』・『材料請求書』の５種類を用意しました。 
・必要に応じて手書きで記入いただき、複写して控えを保存ください 
・『工事別集計表 出来高請求書』・『工事別集計表 材料請求書』は、工事別集計表
で出来高の請求、材料の請求で使い分けをしてください。 
・『合計請求書』・『材料請求書』は、各現場の請求で追加して請求を作成したい場合
にお使いください。 

 
⑦ 各請求書への印鑑 

ご提出いただく各請求書の捺印は不要です 
印刷でのご提出、PDF でのご提出共に、捺印は必要ありません。 

 
⑧ 請求書（出来高）の支払率と安全協力費 

基本、出来高の９０％が請求金額となりますので出来高請求書の支払率に９０％と入力
（記入）して請求書を作成してください。 
工事完了検査後１００％のお支払いとなりますので、出来高請求書の支払率を１００％
と入力（記入）してご請求書を作成ください。 
尚、請求金額の０．０３％を安全協力費として徴収させていただきます。 

 
⑨ インボイス制度について 

インボイス制度の開始によって、請求書にインボイス登録番号が必要となりました。 
合計請求書に記入欄を設けましたので、入力（記入）をお願いします。 
また、請求書の記入間違いや金額変更については、修正インボイス（修正した請求書）
の提出をお願いいたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



⑩ Excel フォーム入力説明 
１、合計請求書 



２、工事別集計表 出来高 



３、工事別集計表 材料請求書 



４、Excel のタブについて 
タブごとに現場を分けて入力してください。 
各タブが合計請求書にそれぞれ反映されますので、タブごとの現場入力をお願いい
たします。 
 

５、入力件数の上限 
『合計請求書 出来高・材料請求書』・『合計請求書 出来高請求書』・『合計請求書 
材料請求書』それぞれ１現場の工種分け入力に限りがあります。 
また、現場数についても上限があります。 
上限を超えて入力が必要な場合は、本店 総務・経理部にご連絡ください。 

 
６、シート、ブックの保護 

各請求書は書式変更、計算式の変更が出来ないようにシート、ブックの保護がかけ
てあります。 

 
７、印刷時のズレ 

印刷時、A4 サイズでプリント（PDF）設定をされた際に、設定範囲がずれる場合
があります。 
サンプルのように A4 サイズで、ズレの無い様に印刷範囲の再設定をお願いします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



⑪ PDF フォーム記入説明 
 
１、記入カ所に付きましては、Excel フォーム入力内容で自動反映される個所を含め、

ご記入をお願いします。 
    記入カ所について、色付けをしたサンプルを添付いたしますので、ご参考にしてく

ださい。 



 
 
 
その他請求書についてご質問、ご要望等ございましたら、下記までご連絡ください。 
 
 
 
 
 
 

お問い合わせ先 
ハートフルマンション株式会社 

総務・経理部 
０５７４−６１−２８２２ 

担当 尾石・丹羽 
 
 



 


