更新：2015/04/01
【外注見積書・記載要領】

１）次頁の「御見積書」の入力シートが表示されるので、以下の要領で入力してください。

　　　【入力項目】　　　　　　　下線の項目は必須です。必ず入力してください　

1 見積年月日：　見積書の作成年月日を＜西暦＞で入力ください。

② 取引先ｺｰﾄﾞ：　事前に登録された貴社コード（9桁）を入力します。


※コードが不明の場合、弊社担当者にお問合せください。

③ 工事/分析コード・工事/分析： 弊社工事番号・元請工事名をわかる範囲で入力ください。

　　　　　　注文番号・変更印・中工種・小工種・東亜使用欄：　入力は不要です。

　　　　④ 工種名・仕様： 見積書の明細項目としての工種名・仕様を具体的に記載してください。

        数量・単位・単価：　単価は税抜き、単位は別表による＜単位コード＞で入力してください。


　　　※数量は小数点第3位、単価は小数点第2位までの入力です。

⑤ 税抜金額・消費税・合計：　自動計算されます。

⑥ 貴社名：　①～⑤の入力終了後、社名を入力し、シートを印刷してください。印刷後に社名のゴム印等を押しても結構です。最後に貴社の弊社登録印を押印してください。

⑦中工種・小工種：　弊社が使用している工種番号（各２桁）を入力します。
　　　　　　　　　 ※弊社担当者から指定のあった場合は、ご入力ください。
※入力シートは明細項目22行が表示されています。行数が足りない場合は、該当行を全選択⇒右クリック⇒[挿入（I）]で行を挿入してください。
　　挿入（I）の場合、挿入行の「税抜金額」欄は計算式が入っていません。上のセルの計算式をコピーして自動計算するようにしてください。

　　明細行を追加して印刷すると追加された行数分のみ繰り下げて次頁に印刷されます。

※小計行を記載する場合、必ず＜中工種＞欄に英数半角・大文字“S”を入力してください。

　 ＜中工種＞欄に“Ｓ”が無いと最終行の＜合計＞額が2倍に計算されてしまいます。

2） EXCELシートの保存

入力後、[ファイル]⇒[名前を付けて保存] 
　　　　ファイル名：　例)　G△○建設･四番町・山田・２.xls
　　⇒
 Ｇ=外注見積書のイニシャル”Ｇ゛
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・△○建設=貴社名（略称）
・四番町=弊社現場名（略称）
・山田=弊社担当者名
・２=連番（貴社で設定）
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.xls=EXCELﾌｧｲﾙ拡張子*
　　　　*通常は自動設定されます

※弊社システムでは、OFFICE2010のバージョンにて運用しておりますが、OFFICE2003のファイル形式でもご使用になれます。 
3） 印刷・押印した見積書を保存したデータと一緒に弊社担当者宛てご提出ください。

以　上
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＜記入例＞　外注見積書　※図は表示倍率を上げる（100%→150%）か、四隅をﾄﾞﾗｯｸﾞ→拡大してご覧下さい
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　*行追加した場合の例・入力時⇒印刷例

　　注）①小計行を設けた時は[中工種]欄に“Ｓ”を入れてください。

　　   ②明細行部分を追加した場合、２頁目以降には追加行に相当する行数分のみが繰り下げられて印刷されます。

例）の通り、複数物件のご請求にあたりましては


　貴社名（略称で）・現場名(略称)・　担当者名・


　連番で検収（請求）を分けてください。





注-1) １つのEXCELファイルには１Sheetのみとし、複数のSheetを混在させないでください。


　　2) Sheet名“EXCEL”は変えないでください。


　　3) 複数の検収書を作成する場合、EXCELのSheetはコピーせず、＜ファイル名を変更＞して


　　　　別ファイルを作成してください。コピーしたSheetは弊社用データとして使えなくなります。





1頁目 印刷例





２頁目 印刷例








