
お取引先　各位

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

平素は格別のご協力を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、2023年10月1日よりインボイス制度（適格請求書等保存方式）が開始されるため、弊社の指定請求書を

インボイス制度に対応した書式に変更致しました。つきましては、下記の実施要領をご確認のうえ、ご理解・

ご協力いただきますよう、よろしくお願い申し上げます。

１.　指定請求書が対象でない取引先について

　　　　①材料メインの取引

　　　　（※法定福利費を伴う材料の場合は取極請求書を使用していましたが、今後は貴社の請求書で処理致します。）

　　　　➡但し、スポットデータと取極データは対象になります。（従来通り）

　　　　②リース・レンタル

　　　　➡但し、スポットデータと取極データは対象になります。（従来通り）

　　　　③派遣会社

　　　　➡請求書に現場名、工事コード、工種コードを工事担当者に確認して記載して下さい。

　　　　④作業服や安全靴

　　　　➡総務人事課に問い合わせて下さい。

　　　　⑤ガソリンや宅配便

　　　　➡（従来通り）

　　　　⑥事務用品や製本、経費、安全商品関連

　　　　➡現場経費(現場で依頼された)の場合は、スポットデータも対象となります。（従来通り）

　　　　➡販管費の場合は、貴社の請求書に弊社の注文者を記載して下さい。（従来通り）

　　上記の取引先につきましては、貴社の請求書をインボイスとして受付致します。

記

2023年9月吉日

大坪電気株式会社

総務部業務課

指定請求書の一部改訂およびデータ請求について

敬具
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２.　改訂版請求書2023および常用作業日報・週報について

　(１)　主な変更点

　　　【取極請求書】

　　　　①適格請求書発行事業者登録番号を追加しました。

　　　　②作業内容を追加しました。

　　　　③出来高査定期間を追加しました。

　　　　④再発行時に請求書の名称をタブで変更できるようにしました。　➡　取極請求書(再発行)

　　　　⑤担当部署、取極の管理項目を全て削除しました。

　　　　⑥消費税等の計算式を四捨五入に変更しました。

　　　【常用請求書】

　　　　①適格請求書発行事業者登録番号を追加しました。

　　　　②再発行時に請求書の名称をタブで変更できるようにしました。　➡　常用請求書(再発行)

　　　　③担当部署を削除しました。

　　　　④消費税等の計算式を四捨五入に変更しました。

　　　【常用作業日報、週報】

　　　　変更点はありません。

　　　【建築・設備請求書】

　　　　①納品は削除しましたので、産廃処理費、税抜き10万円未満の建築・設備工事の取引に使用して下さい。

　　　　②適格請求書発行事業者登録番号を追加しました。

　　　　③再発行時に請求書の名称をタブで変更できるようにしました。　➡　建築・設備請求書(再発行)

　　　　④担当部署を削除しました。

　　　　⑤消費税等の計算式を四捨五入に変更しました。

　　　【明細書】

　　　　この書式は事務用品や製本等で貴社の納品明細を注文者や部署ごとに分けられない取引先向けの書式になります。

　　　　貴社書式で対応できない場合の予備の書式になりますので、必須ではありません。

　　　　※消費税等の欄はインボイスの計算の都合上、複数の端数処理が混在する可能性があるため省略しています。

　　　　①再発行時に明細書の名称をタブで変更できるようにしました。　➡　明細書(再発行)

　(２)　請求書の配布方法

　　　　弊社ホームページの一番右下にある【帳票ダウンロード】をクリックして、【2．日報・請求書関連】から各種エクセル

　　　　をダウンロードして下さい。　直リンクはこちらになります。　https://www.ohtsubo-e.com/download
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３.　データ請求について

　(１)　データ請求とは

　　　　明細が必要な請求をExcelシートにまとめて作成して頂き、当社側で取込む方法になります。

　　　　但し、これは工事原価に当てはまるものになりますので、販管費については対象外になります。

　　　　受付期限は、毎月締め日当日の１７：３０までにExcelシートを作成してseikyu@ohtsubo-e.comにメールして下さい。

　　　　 （通常月の締め日は月末、４月と１２月は２０日頃、７月は２５日頃になりますので、弊社の案内を確認して下さい。)

　　　　また、取り込んだ結果をメールで返信します。

　　　　エラーで修正がある場合は、再作成のメールまたは差替え依頼をしますので対応をお願いします。

　　※　数回に分けてデータを送る際は、ファイル名を①、②のように分けて下さい。(2重取込を防ぐため)

　(２)　スポットデータとは

　　　　工事に対する納品をまとめて請求する時に使用します。(取極しない税抜10万円未満の納品)

　　　　複数の工事を１ファイルでまとめて請求できるため、請求書用紙の削減になります。

　　　　また、各営業所分も含めて作成できるので効率的になります。

　　　　但し、請求書の鑑については、本社分は両国事務所に、営業所分は各営業所に郵送して下さい。

　　※　請求書鑑の貴社名付近に「スポットデータ請求分」と分かるように記入をお願いします。

　(３)　取極データとは

　　　　工事に対する請求で取極(契約)をしており、明細が必要な納品と設備工事の時に使用します。(建築と労務は除きます)

　　　　契約工種で、契約外の納品や工事をした場合もこれに該当します。

　　　　スポットデータと異なる点は注文番号ごとにファイルを分けて作成する必要があります。

　　　　また、請求書の鑑については、本社分は両国事務所に、営業所分は各営業所に郵送して下さい。

　　※　請求書鑑の貴社名付近に「取極データ請求分」と分かるように記入をお願いします。

　(４)　データ請求の配布方法

　　　　弊社ホームページの一番右下にある【帳票ダウンロード】をクリックして、【2．日報・請求書関連】から各種エクセルと

　　　　PDFをダウンロードして下さい。　直リンクはこちらになります。　https://www.ohtsubo-e.com/download

３.　請求書選択のフローチャートについて

　　　　どの請求書を使えば良いのか分かるようにフローチャートを作成しましたので、参照して下さい。

　　　　ピンクで色を付けた部分はデータ請求、水色で色を付けた部分は建築・設備請求書になります。

４.　支払通知について

　　　　支払通知はメールで送信しますので、未登録のお取引先様につきましては、早急に下記のアドレスに

　　　　支払通知メールアドレス登録をしていただけると幸いです。(登録できるのは1つのみです)

　　　　koubai@ohtsubo-e.com

５.　お問い合わせについて

　 　　【請求に関するお問い合わせ先】　　　　　業務課　03-6284-0435

　　※　営業所分の請求に関するお問い合わせは、各営業所にお願い致します。(大阪、日本橋を除く)
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【請求書選択のフローチャート】
おおよその頭2桁の取引先コード

54,60

※ ピンクはデータ請求

※ 水色は建築・設備請求書

60,57

01～21,40,80

※ 明細書は取極データを印刷したものでも代用可

※ 明細書はスポットデータを印刷したものでも代用可

22～41

※ 明細書は取極データを印刷したものでも代用可

42～51

57,62

57

57

※ 取極(契約)したものは、10万円未満
でも10万円以上のルートになります。

　※ 金額に関わらず右記の通り

※ 人工請求を伴うとは単価×職人数
で請求するものを差しますので、電工費、監督
費、雑工事、警備が該当します。

　※ 金額に関わらず右記の通り

※ 貴社の明細書がない場合は、弊社の明細書を使用

材料

取極請求書 (郵送)10万以上

10万未満有

無

貴社の請求書(郵送)＋取極データ送信(データ請求)

貴社の請求書 (郵送)＋スポットデータ送信 (データ請求)

10万以上

10万未満

建築・設備請求書 (郵送)10万未満

建築工事

   検査・試験等

貴社の請求書(郵送)＋取極データ送信(データ請求)10万以上

10万未満

リース・レンタル

事務用品費

   製本・経費

作業服・安全靴

安全商品関連

お取引金額(税抜) ご請求時に必要なもの

電気工事・監督費

雑工事・警備等

常用請求書 (郵送)

お 取 引 内 容

弱電・設備工事

取極請求書 (郵送)10万以上

建築・設備請求書 (郵送)10万未満

人工請求を伴う

貴社の請求書 (郵送)＋スポットデータ送信 (データ請求)

貴社の請求書 (郵送)＋建築・設備請求書 (郵送)産廃処理費

現場経費

販管費 貴社の請求書 (郵送)

貴社の請求書 (郵送)＋スポットデータ送信 (データ請求)

※ データの作成が難しい場合は、弊社の明細書で代用可

10万以上 貴社の請求書(郵送)＋取極データ送信(データ請求)


