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<初月入力＞

初回の入力内容を説明します！
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<初月入力>

１．基本データの入力

②注文書の情報を入力します。

・契約年月日は、注文書の表紙 右上の日付

・工事番号はKから始まる番号

・注文番号は注文書の表紙右上のNo, ③貴社の情報を入力します。

※請求期間は毎月更新します。①請求書期間を入力します。

※8月末締め請求分の場合、

「自：2023/8/1、至：2023/8/31」と入力
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<初月入力>

2．内訳書　注文内容、当月迄の出来高入力

累計出来高（％）の場合は、

「0.50」など小数で入力します。

出来高及び支払額は自動計算されます。

※値引きなどで自動計算せずに任意の金

額を入力したい場合、直接入力可能です。

数量は1として下さい。①注文書の内容

（摘要・単位・単価・数量）を入力。

②項目ごとにコード（1～

10）入力。※値引き含む

③累計出来高（数量）を

入力。
＊自動計算に戻したい場合は、『累計金額

自動計算』のボタンを押して下さい。

④その他記載したい事項がある場

合は記事の項目に記入
※値引きを含め、必ず科目コードごとに

注文書の契約金額と一致するよう入力く

ださい。

→出来高検収書で小計

※コードの上限は10迄。
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2．内訳書　注文内容、当月迄の出来高入力
貴社内訳書を使用する場合

①注文書の内容入力

・摘要に科目名・単位は式・単価に契約金額・数量は出来高の場

合１を入力

・数量欄には、数量(個）表示の入力、出来高(％)のどちらでも入

力いただけます。

・出来高(％)で入力したい場合は数量１で入力 ③累計出来高を「数量」に入力

・出来高及び支払額は自動計算されます。

・累計出来高（％）の場合は、「0.20」な

ど小数で入力します。

②項目ごとにコード（1～

10）入力。※値引き含む

④その他記載したい事項がある場

合は記事の項目に記入

貴社の内訳書を使用する場合でも、注文書の内容を入力

注文書の「科目・契約金額・出来高（数量）」のみ

入力する場合は、貴社書式の内訳書も添付ください。
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<初月入力>

３．出来高検収書　内容確認

①科目コードを選択します。

科目コードを選択すると摘要が自動入力

されます。

（※摘要は直接入力も可能です。）
※摘要を自動入力に修正する場合は、「摘要自動入

力」ボタンを押すと自動入力が復活

累計出来高の1000円未満は、調

整の項目で端数処理されます。

②その他記載したい事項がある場

合は記事の項目に記入

支払金額は、出来高金額の

90％が自動計算されます。
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３．出来高検収書　内容確認
出来高累計の調整を削除する場合

各項目ごとの

・『削除』ボタンをクリックすると、

調整の自動計算が削除されます。

・『戻す』ボタンをクリックすると、

自動計算が復活します。

全項目を

・一括で削除したい場合、『金額

調整一括』クリックします。

・一括で自動計算を戻したい場合、

『一括戻す』をクリックします。
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<初月入力>
４．請求書用紙　内容確認 各所入力事項が反映されます。

注文書の契約金額と、表示さ

れている注文金額が一致する

ことを確認します。

『現場使用欄更新』ボタンを必ずクリック

金額計算欄や保留金解除などが表示されます。
※現場使用欄更新は必ず更新してください。

消費税の小数点以下の計

算を四捨五入か切り捨て

で選択できます。

※デフォルトは四捨五入

※切り捨て計算の場合は

黄色になります。
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４．請求書用紙　内容確認

請求書 出来高検収書

内訳書 内訳書（貴社書式）

弊社書式の内訳書に

注文書の「科目・契約金額・

出来高（数量）」のみ入力す

る場合は、貴社書式の内訳書

も添付ください。

請求書、出来高検収書、内訳書を印刷して、現場担当者までご提出します。

3部印刷（提出2部、貴社控え1部）のうち、提出分には請求者の押印をしてください。
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<翌月～工事完了月　入力＞

翌月からの入力を説明します！
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<翌月入力>

１．基本データの請求期間の更新

２．内訳書　前回累計を更新

※請求期間は毎月更新します。

※9月末締め請求分の場合、

「自：2023/9/1、至：2023/9/30」と入力

⓵内訳書の『前回まで入力』のボタンをクリックします。
累計出来高が前回迄出来高に変更されます。

⇒確認のメッセージボックスが出てくるので、実行する場合は『はい（Y)』をクリック

⇒メッセージボックス「処理開始します」が出たら、『OK』をクリック

注意※ボタンを押して、処理を開始すると元に戻すことができません！

ボタンを押す前に必ず別データとして保存することをお勧めします。
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<翌月入力>

３．内訳書　当月迄の出来高入力

⓶その他記載したい事項がある場合

は記事の項目に記入

・工事完了月は契約金額の全数量を累計出来高に入力します。

（※次のページを参照）

・減額がある場合、分かった時点でご入力ください。

入力方法は値引きと同様に、マイナスで金額を入力します。

（※詳しくは「減額入力方法」で解説。）

出来高及び支払額は自動計算されます。

※値引きなどで自動計算せずに任意の金

額を入力したい場合、直接入力可能です。

数量は1として下さい。
⓵累計出来高（数量）を入力

前回累計更新時、内

訳書回数も更新され

ます。

直接入力も可能です。

＊自動計算に戻したい場合は、

『累計金額 自動計算』のボタ

ンを押して下さい。

支払最終月までに減額を行い、必ず数量は全数量を入力(出来高100％)にしてください。

書類上 出来高100％未満で終了している場合は、再提出となるのでご注意ください。
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3．内訳書　当月迄の出来高入力

工事完了月の場合

前回迄出来高を更新後、

契約金額の全数量を累計出来高に入力
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<翌月入力>

４．出来高検収書　内容確認

累計出来高の1000円未満は、調整の項目で端数処理

されます。

⇒累計出来高＝前回+今回の出来高となるように自動

調整します。

支払金額は、出来高金額の90％が自動計算されます。

その他記載したい事項が

ある場合は記事の項目に

記入

内訳書のボタン処理により前回までの累計、

出来高検収書回数など内容が更新されます。

※出来高累計の調整を削除する場合⇒初回の『出来高累計の調整を削除する場合』８ページ目を参照してください。
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<翌月入力>

５．請求書用紙　内容確認

前回までの入金金額と今回請求額

が更新されます。

出来高検収書の内容と一致するか

確認します。

『現場使用欄更新』ボタンを必ずクリック

金額計算欄や保留金解除などが表示されま

す。
※現場使用欄更新は必ず更新してください。
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５．請求書用紙　内容確認

請求書 出来高検収書

内訳書 内訳書（貴社書式）

弊社書式の内訳書に

注文書の「科目・契約金額・

出来高（数量）」のみ入力す

る場合は、貴社書式の内訳書

も添付ください。

請求書、出来高検収書、内訳書を印刷して、現場担当者までご提出します。

3部印刷（提出2部、貴社控え1部）のうち、提出分には請求者の押印をしてください。
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<最終月-保留金請求の操作>

保留金請求について説明します！
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<保留金請求>

１．基本データの請求期間の更新

２．内訳書　前回累計を更新

※9月末締め請求分の場合、

「自：2023/11/1、至：2023/11/30」と入力

※請求期間は毎月更新します。

内訳書の『前回まで入力』のボタ

ンをクリックして、必ず更新して

ください！

前回迄出来高を100％にします。

⓵『前回まで入力』のボタンを

クリックします。
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<保留金請求>
３．出来高検収書　内容確認 保留金額が表示されます。

※前回迄出来高が100％の場合の

み保留金が請求できます。

その他記載したい事項が

ある場合は記事の項目に

記入

保留金が請求されると、請求分保留金がマイナスされます。

保留金金額計算確認方法の例▼
例） 保留金残高142万円 - 今回請求の保留金支払額142万円 ＝ 保留金残高 0円

（前回迄保留金残+今回保留金） 累計保留金残
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３．出来高検収書　保留金ボタンについて

②保留金額が削除さ

れます。 ③やはり、保留金を請求

する場合は、『保留金ボ

タン』をクリック

④保留金額が記載さ

れます。

①保留金を請求しない場

合は、その項目の『戻

す』ボタンををクリック

例）項目ごとに保留金を請求したい場

合などの対処法

●ボタンの説明●

『保留金1～10』⇒各項目ごと請求可能な保留金額を記載

『戻す1～10』⇒各項目ごと記載されている保留金額を削除

●ボタンの説明●

『保留金一括』

⇒請求可能な保留金額を全項目

記載

『一括戻す』

⇒記載されている保留金額を全

削除
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<保留金請求>

４．請求書用紙　内容確認

今回請求額が保留金額に更新され

ます。

出来高検収書の内容と一致するか

確認します。

『現場使用欄更新』ボタンを必ずクリック

金額計算欄や保留金解除などが表示されま

す。

※現場使用欄更新は必ず更新してください。

保留金が請求さ

れる科目コード

が表示されます。
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４．請求書用紙　内容確認

請求書 出来高検収書

内訳書 内訳書（貴社書式）

弊社書式の内訳書に

注文書の「科目・契約金額・

出来高（数量）」のみ入力す

る場合は、貴社書式の内訳書

も添付ください。

請求書、出来高検収書、内訳書を印刷して、現場担当者までご提出します。

3部印刷（提出2部、貴社控え1部）のうち、提出分には請求者の押印をしてください。

お疲れ様

でした！

P-23 株式会社リンク・トラスト



<減額入力方法＞

減額入力方法を説明します！
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<減額入力方法>
１．内訳書　減額金額入力①

・減額は確定した時点でご入力ください。

・減額の注文書請書の取り交わしは、請求書提出後でも問題ありません。

・出来高100％後の減額は、保留金にて減額します。

①減額する工種と同じコード番号で、

減額を入力します。

▲上図では、土工事（コード２）を減額したいため、同じコード２で減額金額を入力しています。工事種類は必ず『減額処理』としてください。

翌月以降の請求にも減額を反映させるため、翌月もこの入力は残してください。

※前回までの出来高金額が累計出来高金額を超過する減額はできません。

（支払金額がマイナスになってしまうため）

⇒出来高検収書にエラーが出ます（次のページを参照）

再度出来高・減額金額をご確認ください。（※不可の場合は、保留金からの減額を参照）

②プルダウンで『減額処理』を選択。
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<減額入力方法>
２．出来高検収書　減額金額の確認①

減額が契約金額が反映されている

か確認ください。 『減額有り』が

記載されます。

●※エラーが出る場合●

前回までの出来高金額が累計出来高金額を超過する減額はできません。

（支払金額がマイナスになってしまうため）

再度内訳書の内容を確認してください
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<減額入力方法>
３．請求書用紙　減額金額の確認①

減額が契約金額に反映されているか

確認ください。

『現場使用欄更新』ボタンを必ずク

リック
減額処理前の注文金額が記載されます。

※現場使用欄更新は必ず更新してください。

減額がある場合は、セルが黄色くな

ります。

（※印刷には反映されません）
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<減額入力方法>
４．内訳書　減額金額入力②（保留金にて）

出来高100％後の減額 ～保留金にて減額の場合～

保留金より減額するコードは、11～20になります。
＜例＞ コード2の出来高100％の場合は、コード12が対応しています。

P-28 株式会社リンク・トラスト



<減額入力方法>
５．出来高検収書　減額金額の確認②（保留金にて）

減額される金額が表示され

ます。

●出来高100％で保留金の中から減額する。●

減額される金額、その金額を引いた残りの保留金の額が表示されます。

記事に保留金にて減額と表示されます。

P-29 株式会社リンク・トラスト



<減額入力方法>
６．請求書用紙　減額金額の確認②（保留金にて）

減額が契約金額と支払金額に反映されて

いるか確認ください。

※現場使用欄更新は必ず更新してください。

減額処理前の注文金額、保留金が請求

される科目コードが表示されます。

『現場使用欄更新』ボタンを必ずク

リック

減額がある場合は、セルが黄色くな

ります。

（※印刷には反映されません）
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<前回までの支払金額の調整＞

前回まで支払が発生している場合

について説明します！
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<前回までの支払金額の調整>

１．内訳書　前回までの金額入力　貴社内訳書を使用する場合

インボイスの請求書に切り替え時に、前回まで支払が発生している場合の支払額の調整をしていきます。

●入力例1● 出来高数量％で調整

例）122,222÷1,000,000＝0.122222

数量に『契約数量×0.122222』を入力
前回までの出来高金額÷注文金額＝出来高数量％

前回までの金額調整をしないと、

支払金額が117,000円となります。

これを前回までの支払金額を110,000円にしたい

場合、110,000円÷0.9（90％）＝122,222円

が入力されるように入力します。

累計出来高①の金額・

前回迄出来高②の金額、手入力か

ら自動計算に変更する場合はこち

らを押してください。

●入力例2● 直接入力

例）122,222円を直接入力

請求書回数を

入力してください。

※契約金額に記載している項目の中で調整する方法が今後の操作がスムーズです。
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<前回までの入金金額の調整>

２．内訳書　前回までの金額入力　弊社内訳書を使用する場合 前回までの金額調整をしないと、

支払金額が2,310,300円となります。

これを前回までの支払金額を2,300,000円にし

たい場合、2,300,000円÷0.9（90％）＝

2,555,556円

が入力されるように入力します。

●入力例1● 項目内値引き金額で調整

例）①差額分計算する

現在前回迄出来高の合計2,567,000円から

マイナス2,555,556円 ＝ 差額11,444円

②値引き金額と合算

-371072円-11,444円＝-382516円

●入力例2● 出来高数量％で調整

例）2,555,556÷3,200,000＝0.79861125

数量に『契約数量×0.79861125』を入力

前回までの出来高金額÷注文金額＝出来高数量％
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2．内訳書　前回までの金額入力　弊社内訳書を使用する場合

●入力例3● 前回までの調整金額欄追加 調整金額を直接入力する場合

例）

①差額分計算する

現在前回迄出来高の合計2,567,000円から

マイナス2,555,556円 ＝ 差額11,444円

②差額の-11,444円を直接入力します。(累計出来高と前回迄出来高に入力）

累計出来高の前回迄マイナス分は、出来高100％になるまで記載します。

※出来高100％を請求するときは、累計出来高の前回迄マイナス分の記載は削除します。

（出来高検収書の調整で加算されます）

P-34 株式会社リンク・トラスト


