更新：2015/04/01
【資材検収書・記載要領】
１）下図の「資材検収書」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 検収年月日：　検収書の作成年月日を＜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　製造元：　製造元をわかる範囲で入力ください。コードはブランクでも結構です。

　　 1次商社：　複数商社を経由している場合のみ入力ください。コードはブランクで結構です。

④　共進会・協力会：　弊社の共進会・協力会への加入状況を番号(英数半角)で入力します。

· 通常は[２]（非加入）、　ガット船検収などは[３](共進会のみ加入)　が原則です。

⑤ コード：　別紙＜品名コード表＞からわかる範囲で入力ください。


   品 名：　物件名称をできるだけ一般的な名称で文字入力してください。


   規 格：　主要な規格･型式・サイズ等を文字入力してください。

⑥ 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。

⑦ 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。

⑧ 税抜金額・消費税*・合計：　自動計算されます。

*非課税品目等がある場合は、消費税欄に正しい金額で上書きしてください。
　なお、消費税は、本体価格の明細毎に小数切捨てて処理されます。

⑨ 貴社名：　①～⑧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。最後に貴社の登録印を押印してください。

★１検収書に記載できる品名・項目は10件までとなります。項目数が10件を超える場合は、

　お手数ですが複数の検収書に分けてください。
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)　Ｓ△○産業･四番町・山田・２.xls
　　⇒
 Ｓ=資材検収のイニシャル゛Ｓ゛
・△○産業=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）
.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・押印した検収書を保存したデータと一緒に検収担当者宛てご提出ください。

以　上
＜記入例＞　資材検収書
※図は表示倍率を上げる（100%→150%）か、図上でｸﾘｯｸ後,四隅をﾄﾞﾗｯｸﾞ→拡大してもご覧いただけます。
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　　　　注）①品目・項目数が10を超える場合は、複数の検収書に分けてください。


②消費税額欄は自動計算項目で、全ての税抜金額に消費税を掛けています。

　非課税品目などが混在する場合「消費税額」欄には対象税額を控除した数値を上書きし、正しい支払額に訂正してください。なお、消費税は、本体価格の明細毎に小数切捨てて処理されます。

③数量は小数点第3位（4位以下切捨て）、単価は小数点第2位（3位以下切捨て）までの入力です。
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。








