
総務部長

です。

主な変更点

請求支払要領・請求書様式は弊社ホームページで公開(5/1頃）

http://seiken-style.com/
請求様式の簡素化（請求総括表と現場別請求明細で構成）

・ 現場別請求明細は各工場、本社各部署、各現場毎で作成
・ 請求には数字4桁の業者コードが必要
・

・ 外注専用請求様式の廃止
・ 明細はすべて税抜で計算、消費税は請求総括表で一括計上
・

・ 小数点以下端数はすべて切上計算で統一

現金支払から振込への変更（一部の業者を除く）

その他
・ 端数調整、値引き等は請求明細(税抜)で計上
・ 1式請求、経費計上している場合は端数調整に御協力願います。

詳細は請求支払処理要領を確認して下さい。
P1 請求支払処理要領
P3 請求総括（入力説明）
P4 現場別明細（入力説明）
P5 西建グループ年間カレンダー
P6 請求総括様式（西建産業） 手書き用
P7 現場別明細（西建産業） 手書き用
P8 請求総括様式（粕川商事） 手書き用
P9 現場別明細（粕川商事） 手書き用

要領及び様式は改訂することがありますので、ホームページにて最
新版の確認をして頂くようお願いします。

H29.4.20

                           様 西建産業(株)

粕川商事(株)

請求支払処理方法及び請求様式の変更について。

業者ｺｰﾄﾞは

　平素は格別の御引立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

この度、西建産業グループにおきまして、下記の通り請求支払処理方法及び請求
様式の変更を実施することとなりました。大変恐縮ではございますが、御協力の
ほど、よろしくお願い申し上げます。

請求には各現場、各工場、本社各部署に割り振られた数字6桁の現
場コード及び現場名及び担当者名が必要

現場毎の明細入力は自社の任意様式を現場別請求明細毎に当該現場
分を添付することで省略可能



取引業者各位

西建産業(株)

粕川商事(株)

総務部長

・支払方法

・請求書

①

②
③

④

⑤
⑥
⑦
⑧
⑨

⑩
⑪
⑫
⑬

⑭
⑮

⑯

⑰

⑱
⑲
⑳

旧様式の請求書も有効ですが、出来る限り新様式での請求をお願いします。旧様
式の請求書の場合は、振込口座の明細を記したものを添付願います。

H29.4.20

請求支払処理要領

毎月20日締め、翌月20日払いとなります。請求書は締月の25日必着でお願いします。
25日を過ぎますと翌々月支払とさせていただきます。

ご不明な点は弊社総務部経理担当までお問い合わせ下さい。

弊社専用請求書での請求をお願いします。専用請求書は弊社ホームページの下請業者の
ページからダウンロード出来ます。http://seiken-style.com/

弊社指定の請求書様式で提出して下さい。（西建産業と粕川商事は別様式です）

すべての請求明細は現場毎・部署毎に分けて下さい。（本社や各工場も）
業者ｺｰﾄﾞ、現場ｺｰﾄﾞ、現場名、担当者名、注文番号(外注費、売買契約のみ）、納品
日、品名規格、単位、税抜単価、数量を記載してください。納品書、受領書等で
弊社が納品確認が出来るようにして下さい。納品確認が出来ない場合は支払保留
とします。

請求書締切日当日及び支払日当日が弊社休業日に当る場合は翌営業日となります。

支払方法は原則、銀行振込みとさせていただきます。振込手数料を請求金額から差引さ
せていただきます。但し、振込金額が3万円未満の場合は差引いたしません。

但し、一部条件により、小切手・手形支払いとなる場合があります。支払場所は本社総
務部となります。

請負契約、売買契約を取り交わした場合は、契約事項を優先します。契約書で完成払い
となっている場合は、発注者から弊社への入金後の支払となる場合があります。

なお、振込指定口座が十六銀行の場合、振込手数料が安くなります。

外注費(常用を除く)及び売買契約は注文番号(数字9桁)を現場別請求明細の名称欄
に入力して下さい。外注費(常用を除く)の請求には出来高査定書が必要です。完成
一括払いの場合には必要ありません。注文番号は注文書に記載されています。出
来高査定書は弊社担当にお問い合わせ下さい。

単価は1円単位、数量は小数第2位止め、金額計算は切り上げとします。
単価はすべて消費税抜で計算して下さい。
消費税は請求総括表にて一括計上して下さい。
非課税品等は明細で相当額をﾏｲﾅｽ単価で計上して下さい。
内容に著しい不備のある場合は支払処理されません。修正の連絡は各担当者より
致します。その場合、支払処理が翌月以降になる場合があります。
請求書は請求総括表と現場別請求明細から構成されます。
請求総括表には社印を押印して下さい。
現場別請求明細には請求担当者の押印もしくはサインして下さい。

印刷はA4片面でお願いします。
単価が3万円程度以上、請求額が10万円程度以上の請求で見積の確認が取れない場
合は支払保留する場合があります。業者様からも見積の提出をして頂きますよう
お願いいたします。契約した場合は必要ありません。

自社の請求明細が現場別請求明細に現場毎に添付されていれば1式の記入で結構で
す。

契約の無い外注請求は受け付けられません。契約金額を超える支払は出来ませ
ん。変更が生じた場合は請求前に変更契約が必要です。外注費（施工費）は事前
に契約するように各業者様も御注意願います。

外注費（施工費）の中間払いは必ず現場担当と請求額の協議を行って下さい。
請求書様式には手書用とエクセル入力用があります。
請求書様式や請求支払処理要綱の最新版は弊社ホームページで確認して下さい。

Seiken 請求支払処理要綱1/2
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・業者ｺｰﾄﾞ

・現場ｺｰﾄﾞ

店社用汎用コード 西建産業

37粕川補修

51西建補修
※7/20毎に51が52,53と変わります。

・お問合せ先

担当

請求処理には業者コード(数字4桁)が必要です。新規取引業者は取引先調査票の提出が必
要です。業者コードが不明な場合は担当者に御問合せ下さい。注文書が発行されている
場合は左上に業者コードが記載されています。

請求総括表、現場別請求明細には必ず現場コード、現場名、担当者名を記入して下さ
い。記入の無い請求書は処理しませんので、必ず請求書に記入して下さい。店社用汎用
ｺｰﾄﾞは下表のとおりです。各現場は現場担当に御問合せ下さい。汎用ｺｰﾄﾞは毎年7/20に
変わります。注文書が発行されている場合は注文番号の上6ケタが現場コードとなりま
す。

現場ｺｰﾄﾞ 現場名 担当 現場ｺｰﾄﾞ 現場名
粕川商事

加藤

511901 51西建本社 島戸 512901 37粕川本社 島戸
511902 51西建工務 増元 512902 37坂本ﾌﾟﾗﾝﾄ

湯朝

511903 51西建倉庫 増元 512903 37粕川ﾌﾟﾗﾝﾄ 中村
511904 51西建営業 河田 512904 37公郷ﾌﾟﾗﾝﾄ
511905 51西建管理 林 512999 増元

請求処理に関するお問い合わせは本社総務部経理担当までお問合せ下さい。

511999 増元

511906 51西建総務 島戸

Seiken 請求支払処理要綱2/2
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入力補助：

請求者住所・氏名 業者ｺｰﾄﾞ：

㊞

集金の業者様は口座情報は不要です。

⑲

処理欄

支払者決済欄

1704版(直接入力)

確認

1,404,000

請求者備考等

合計（税込）

104,000 支払金額

1,300,000枚

消費税相当額 8.0%

合計（税抜） 1

15

14

13

12

11

10

9

8

7

6

4

3

5

2

1 511024 H28市場改良 黒田 1 枚 1,300,000

印刷時は入力補助を無しにして下さい！

NO. 現場ｺｰﾄﾞ 社内現場名 担当 明細枚数 税抜合計 相殺金額 処理欄

銀 行 名 ・ 銀 行 番 号 揖斐川銀行 123

口 座 名 義 人 ( ｶ ﾅ ) ｶ）ｶｽｶﾜｻﾝｷﾞｮｳ

支 店 名 ・ 支 店 番 号 揖斐支店 234
口座種類・口座番号 当座 123456789

請求総括(直接入力) 有り

請　求　総　括　表

西建産業(株) 御 中 平成29年4月20日 締め

担当者連絡先・氏名 0585-22-2411 鈴木 9999

印刷時は無し

締め月を記入して下さ

い。請求月の20日

業者コード、住所、代表者名、

会社名を記入し社印を押印

して下さい。

西建産業用と粕川商事用があ

りますので御注意ください。
請求書の内容が問合せできる人の

連絡先と氏名を記入して下さい。

支払いが振込となっている業者のみ

口座情報を記入して下さい。

現場コード、現場名、担当者名、現場毎の明

細枚数を記入して下さい。

不明な場合は必ず弊社担当に問い合わせ

て下さい。

現場毎に税抜合計金

額を入力して下さい。

税抜の総合計

※自動計算されます

消費税相当額、1円未満切上

※自動計算されます

請求金額の合計

※自動計算

連絡事項等あれば

記入して下さい。

明細の合計枚数

※自動集計

印刷時は入力補助の選択（最上段）

を無しにして下さい。
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入力補助：

/

印刷時は入力補助を無しにして下さい。

業者コード：

請求者備考欄
※外注費は注文番号を入力し出来高査定書を添付して下さい。

処理欄

有り 西建産業(株)

511024現場コード： 現場名： H28市場改良

1NO.平成29年4月分

現場別請求明細(直接入力)

税抜小計 1,300,000

現場合計 1,300,000

Seiken 1704版(直接入力)

確認 担当 請求担当

鈴木

4/20 内税控除 1.00 式 -40,400 -40,400 

4/20 外注費　注文番号：511024010 1.00 式 1,210,000 1,210,000

4/3 生コン　21-8-25BB 　 3.00 m3 16,300 48,900

4/2 生コン　21-8-40BB 　 5.00 m3 16,300 81,500

納品日 名　称　/　規　格 数　量 単位 税抜単価 税抜金額 処理

現場別請求明細 1 1

9999 業者名： (株)粕川産業

請求担当の印もしくは

サインして下さい。
現場毎の備考や連絡事項が

あれば記入して下さい。

現場合計

１現場で明細が複数枚にわたる場

合は同一現場最終明細に合計金額

を入力して下さい。

納品日、名称規格、数量、単位、税抜単価を入

力して下さい。数量は小数第2位止め、単価は1

円単位で入力して下さい。金額は切り上げで計

算されます。

消費税は総括表で計上して下さい。現場毎に

分かれた明細が添付されていれば、1式の記入

で結構です。

事情により明細が消費税込みになる場合は相

当分をﾏｲﾅｽで計上して下さい。非課税品があ

る場合も同じように処理して下さい。

常用を除く外注費の支払には出来高査定書が

必要です。常用の場合は任意様式の出面表及

び常用伝票を添付して下さい。

業者コード、業者名、現場コード、現場名を明細毎

に記入して下さい。右上の数字は現場毎に何枚中

何枚目（1/1）かと全体の何枚目（NO.1)かを記入し

て下さい。上の場合だと1枚中の1枚、全体の1枚

目という表示です。

印刷時は無し

印刷時は入力補助の選択（最上段）

を無しにして下さい。

税抜小計

※自動計算されます
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2017 4 月 （ 22 ） 5 月 （ 22 ） 6 月 （ 24 ）

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 1 2 3 4 5 6 1 2 3

2 3 4 5 6 7 8 7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10

9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17

16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24

23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30

30

7 月 （ 23 ） 8 月 （ 22 ） 9 月 （ 23 ）

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 1 2 3 4 5 1 2

2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9

9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16

16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23

23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30

30 31

10 月 （ 23 ） 11 月 （ 22 ） 12 月 （ 22 ）

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1 2

8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11 3 4 5 6 7 8 9

15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16

22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23

29 30 31 26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30

31

2018 1 月 （ 19 ） 2 月 （ 21 ） 3 月 （ 24 ）

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 6 1 2 3 1 2 3

7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10 4 5 6 7 8 9 10

14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17

21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24 18 19 20 21 22 23 24

28 29 30 31 25 26 27 28 25 26 27 28 29 30 31

赤数字：休日 1 祝日 1

※諸般の事情により変更もありうる。 年間休日日数

　2017年度  西建産業グループ　年間カレンダー

有給休暇計画的付与日 年間出勤日数 267日

98日
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請求者住所・氏名 業者ｺｰﾄﾞ：

㊞

処理欄

支払者決済欄

1704版(手書き用)

確認

請求者備考等

合計（税込）

支払金額消費税相当額      %

合計（税抜） 枚

15

14

13

12

11

10

9

8

7

6

5

4

3

2

処理欄

1

NO. 現場ｺｰﾄﾞ 社内現場名 担当 明細枚数 税抜合計 相殺金額

口 座 名 義 人 ( ｶ ﾅ )

支 店 名 ・ 支 店 番 号

口座種類・口座番号

締め

担当者連絡先・氏名

銀 行 名 ・ 銀 行 番 号

請　求　総　括　表

西建産業(株) 御 中 平成    年    月    日
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/

業者コード：

請求者備考欄
※外注費は注文番号を記入し出来高査定書を添付して下さい。 

処理欄

現場コード： 現場名：

NO.平成    年   月分

業者名：

Seiken 1704版(手書き用)

確認 担当 請求担当

税抜小計

現場合計

納品日 名　称　/　規　格 数　量 単位 税抜単価 税抜金額 処理

現場別請求明細
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請求者住所・氏名 業者ｺｰﾄﾞ：

㊞

処理欄

支払者決済欄

1704版(手書き用)

確認

請求者備考等

合計（税込）

支払金額消費税相当額       %

合計（税抜） 枚

15

14

13

12

11

10

9

8

7

6

5

4

3

2

処理欄

1

NO. 現場ｺｰﾄﾞ 社内現場名 担当 明細枚数 税抜合計 相殺金額

口 座 名 義 人 ( ｶ ﾅ )

支 店 名 ・ 支 店 番 号

口座種類・口座番号

締め

担当者連絡先・氏名

銀 行 名 ・ 銀 行 番 号

請　求　総　括　表

粕川商事(株) 御 中 平成    年    月    日
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/

業者コード：

請求者備考欄
※外注費は注文番号を記入し出来高査定書を添付して下さい。

処理欄

現場コード： 現場名：

NO.平成    年    月分

業者名：

Kasukawa 1704版(手書き用)

確認 担当 請求担当

税抜小計

現場合計

納品日 名　称　/　規　格 数　量 単位 税抜単価 税抜金額 処理

現場別請求明細
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