
STEP1 見積書・請求書とは ……………………………… 125
STEP2 見積書・請求書の目的と役割 …………………… 126
STEP3 見積書・請求書に必要な要素 ………………… 130
STEP4 見積・請求事項を書くときのポイント ………… 134
Case Study　悪い請求書・良い請求書 ………………… 137
Let’s Try　見積書を作成してみよう …………………… 141

■第7章■
会社間の取引に不可欠な
見積書・請求書を作ろう
【社外文書】

正確さが重要な見積書・請求書の目的や役割、構成する要素、書き
方のポイントなど、見積書・請求書の作成について解説しています。
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見積書・請求書とはSTEP1
見積書とは1
「見積書」

POINT

見積依頼書
「見積依頼書」とは、商品やサービスの購入にあたって必要な金額を知りたい場合に商品
やサービスを提供する会社に対して提出する文書のことです。見積依頼書の提出を受けた
会社は、見積依頼書に記載された数量、仕様、納期などの条件に従って見積書を作成し、
提出します。

請求書とは2
「請求書」

POINT

掛け売り方式
一定期間の取引をまとめて請求する方法のことを、「掛け売り方式」といいます。また、請求
金額の合計を算出する日を「締日」といい、締日は各企業が任意に設定してよいことになっ
ています。
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見積書の目的と役割1

■見積書の目的

◆金額を正式に回答する

◆費用の内訳や背景を説明する

◆商品やサービスの購入を検討してもらう

◆予算を確保してもらう

見積書・請求書の目的と役割STEP2
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■見積書の役割

◆購入の決断を早める

◆相手に安心感や信頼感を与える

◆相手との意思疎通を図る

請求書の目的と役割2

■請求書の目的

◆支払いの必要性を知らせる
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◆商品やサービスの対価を確実に回収する

◆請求の内訳を確認してもらう

◆請求の事実を記録に残す

■請求書の役割

◆取引の流れをスムーズにする

◆トラブルを回避する
「見積金額と違う」「まだ請求

されていない」

◆良好な信頼関係を維持する
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 会社間の取引の流れ
一般的な会社間の取引の流れを把握し、見積書や請求書を作成するタイミングを理解しておき
ましょう。

見積
依頼書●見積依頼

●購入の検討

●購入の決定・発注

●納品の確認

●請求内容の確認

●支払い

購入者

●見積書の作成

●提案

●受注

●商品やサービスの
　納品・発送

●請求書の作成

●代金の回収

提供者

見積書

発注書

納品書

請求書

入金
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見積書・請求書の基本要素1

通番
作成日

宛先

作成者

御見積書（御請求書）

下記のとおりお見積り（ご請求）申し上げます。

合計金額　￥○○○,○○○（税込）

摘要 数量 単価 金額

小計
消費税（5%）
合計

備考

見積書・請求書に必要な要素STEP3

❸

❺

❼

❻

❹

❶
❷
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❶通番

❷作成日

❸宛先

「御中」

❹作成者

FAX

＜例＞
ABCスポーツ株式会社（社印）
〒105-0022東京都港区海岸X-XX-X
TEL	：03-1234-XXXX
FAX	：03-1234-XXXX

❺合計金額
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❻明細

＜例＞

月 日 摘要 数量 単価 金額

小計
消費税（5%）
合計

❼備考

「誠に勝手
ながら、お振込手数料はお客様にてご負担ください。」

＜例：見積書の場合＞
納期：受注後20日以内
納品方法：貴社ご指定の方法
納品場所：貴社ご指定の場所
見積書の有効期限：発行日より2ヵ月
上記有効期限を過ぎた場合は、お見積の内容が変更になる可能性があります。改めて
お問い合わせください。

＜例：請求書の場合＞
振込先：○○○銀行○○支店（普）1234567 カ）○○○○○○
お振込期限：2011年4月10日
※誠に勝手ながら、お振込手数料はお客様にてご負担ください。

POINT

見積書・請求書への押印
見積書・請求書への押印は法律で義務付けられているわけではありませんが、一般的に押
印のない請求書は受領してもらえません。見積・請求内容に責任を持つという意味でも、押
印があるほうが望ましいといえるでしょう。
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POINT

請求先の支払サイト
「支払サイト」とは、掛け売り方式の取引において、締日から代金が支払われるまでの期間の
ことです。たとえば、月末締めで翌月末払いの場合の支払サイトは「30日」、15日締めで翌々
月20日払いの場合の支払サイトは「65日」となります。支払日については特別な事情がない
限り、請求する側が指定するのではなく、請求先の規程に従うのが一般的です。

POINT

見積書・請求書のフォーマット
見積書・請求書を作成するとき、会社で独自のフォーマットが用意されている場合は、それに
準じます。

 見積書・請求書の送付状
見積書・請求書を送付する際には、次のような送付状を付けます。日ごろの取引に対する感謝
の気持ちが伝わるように、丁寧な文章を心がけます。

2011年3月31日
○○○○株式会社 
○○○部○○○課 ○○○○様

○○○○株式会社
○○○部○○○課 ○○○○

請求書ご送付のお知らせ

拝啓　春暖の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より
並 な々らぬご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。
　さて、3月の納品完了分につきまして、別紙のとおり請求書を作成しましたの
で、ご送付いたします。請求書をご確認の上、期日までに指定口座にお振り込
みくださいますようお願い申し上げます。なお、ご不明な点がございましたら、
○○○○までお問い合わせください。
　今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。

敬具

同封書類：請求書 1通

以上
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見積・請求事項を書くときのポイント1

■フォーマットを統一する

■正確に漏れなく書く

■内訳をあいまいにしない

見積・請求事項を書くときのポイントSTEP4
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＜悪い例＞

摘要 数量 単価 金額
1 商品Aカタログ制作 一式 ○,○○○,○○○ ￥○,○○○,○○○

小計 ￥○,○○○,○○○
消費税（5%） ￥○○,○○○
合計 ￥○,○○○,○○○

＜良い例＞

摘要 数量 単価 金額
1 原稿作成 4p ○○○,○○○ ￥○,○○○,○○○
2 図版作成 5点 ○○○,○○○ ￥○,○○○,○○○
3 レイアウト 4p ○○○,○○○ ￥○,○○○,○○○
4 印刷 5,000部 ○○○,○○○ ￥○,○○○,○○○
5 配送 1 ○○,○○○ ￥○,○○○,○○○

小計 ￥○,○○○,○○○
消費税（5%） ￥○○,○○○
合計 ￥○,○○○,○○○

■備考欄を疎かにしない
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■適切なタイミングで作成する

POINT

見積金額の算出
見積金額は、原価に自社の利益分を乗せて算出します。商品やサービスそのものの購入金
額に加えて、提供過程で発生する原材料の購入費や人件費、広告費などを考慮する必要
があるため、金額の算出は単純ではありません。また、お客様の予算や市場の相場を考慮し
ないと、高すぎて競合他社に負けたり、逆に安すぎて採算が取れなくなったりします。見積書
の作成は、自社とお客様の双方にとって適切な金額を見極める難しい作業です。失敗は許
されないという緊張感を持って作成しましょう。

POINT

見積書・請求書の保管
見積書・請求書は必ず2部作成します。1部は提出し、1部は控えとして保管しておきます。

POINT

請求漏れへの対応
送付後に請求書の間違いが見つかった場合には、請求書を再発行します。二重線を引いた
り、訂正印を押したりして修正することはしません。取引先に一報を入れ、お詫び状を付けて
新しい請求書を送り直します。
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納品した商品の請求書を作成することに！

▲ ▲ ▲

ABC

「今月、株式会社DEF商事宛に納品した秋冬新作ゴルフ
ウェアについて、請求書を作成しておいてください」

・請求書の通番は「請求No.2011-0189」とする。
・請求日は「2011年4月28日」とする。
・請求書の宛先は「株式会社DEF商事」とする。
・請求書の作成者は「ABCスポーツ株式会社」とし、連絡先は次のとおりである。

〒105-0022 東京都港区海岸X-XX-X
TEL：03-1234-XXXX
FAX：03-1234-XXXX

・請求内容は、次を参考にすること。

・4月12日 秋冬ゴルフウェアA（型番：A-100）を100着納品
・4月18日 秋冬ゴルフウェアB（型番：B-100）を100着納品
・4月18日 秋冬ゴルフウェアC（型番：C-100）を80着納品
・4月18日 秋冬ゴルフウェアD（型番：D-100）を300着納品
・秋冬ゴルフウェアAの単価は4,000円（税抜）
・秋冬ゴルフウェアBの単価は3,000円（税抜）
・秋冬ゴルフウェアCの単価は10,000円（税抜）
・秋冬ゴルフウェアDの単価は5,000円（税抜）
・4月12日は2か所（A店、B店）に分納、4月18日は3か所（C店、D店、E店）に分納
・配送料は1か所につき3,000円（税抜）

・振込先は「XYZ銀行浜松町支店」、口座番号は「普通口座1234567」、名義人は
「カ）エービーシースポーツ」とする。
・支払期限は「2011年6月30日」とする。
・振込手数料はお客様負担であることを確認済みである。

悪い請求書・良い請求書Case Study
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この請求書の悪いところは？×

＜富士さんの作成した請求書＞

請求No.2011-0189
2011年4月28日

株式会社DEF商事 様

	 ABCスポーツ株式会社
	 〒105-0022 東京都港区海岸X-XX-X
	 TEL	：03-1234-XXXX
	 FAX	：03-1234-XXXX

御請求書

下記のとおり請求いたします。

請求金額 ￥3,165,750

月 日 摘要 型番 数量 単価 金額
4 12 秋冬ゴルフウェアA A-100 100 4,000 ￥400,000
4 18 秋冬ゴルフウェアB B-100 100 3,000 ￥300,000
4 18 秋冬ゴルフウェアC C-100 80 10,000 ￥800,000
4 18 秋冬ゴルフウェアD D-100 300 5,000 ￥1,500,000

配送料 － 5 3,000 ￥15,000
小計 ￥3,015,000
消費税（5%） ￥150,750
合計 ￥3,165,750

備考
XYZ銀行浜松町支店 （普）1234567 カ）エービーシースポーツまで、2011年6
月30日までにお支払いください。なお、振込手数料は貴社でご負担ください。
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こうすれば良い請求書になる！

＜良い例＞

請求No.2011-0189
2011年4月28日

株式会社DEF商事  御中

	 ABCスポーツ株式会社（社印）
	 〒105-0022 東京都港区海岸X-XX-X
	 TEL	：03-1234-XXXX
	 FAX	：03-1234-XXXX

御請求書

下記のとおりご請求申し上げます。

合計金額　￥3,165,750（税込）

月 日 摘要 型番 数量 単価 金額
4 12 秋冬ゴルフウェアA A-100 100 4,000 ￥400,000
4 12 配送料（A店、B店） － 2 3,000 ￥6,000
4 18 秋冬ゴルフウェアB B-100 100 3,000 ￥300,000
4 18 秋冬ゴルフウェアC C-100 80 10,000 ￥800,000
4 18 秋冬ゴルフウェアD D-100 300 5,000 ￥1,500,000
4 18 配送料（C店、D店、E店） － 3 3,000 ￥9,000

小計 ￥3,015,000
消費税（5%） ￥150,750
合計 ￥3,165,750

備考
振込先：XYZ銀行浜松町支店 （普）1234567 カ）エービーシースポーツ
支払期限：2011年6月30日
※恐れ入りますが、お振込手数料はお客様にてご負担ください。

❶

❺

❹

❸

❻

❷
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❶請求書の宛先

K.K.
「御中」

❷社印

❸前文
「下記のとおり請求いたします。」

❹合計金額

❺明細

4 12 4 18

❻備考

「負担をお願
いする」 「恐れ入りますが」「誠に勝手なが
ら」
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※「作成例と解説」は別冊P.14に記載しています。

保守・サポートの見積書を作成することに！

▲ ▲ ▲

ABC

「株式会社YYYが見積の提示を希望しているから、すぐにで
も見積書を作成してください」

・見積書の通番は「見積No.2011-086」とする。
・作成日は「2011年2月10日」とする。
・見積書の宛先は「株式会社YYY」とする。
・見積書の作成者は「ABCネットワーク株式会社」とし、連絡先は次のとおりである。

〒105-0022 東京都港区海岸X-XX-X
TEL：03-6789-XXXX
FAX：03-6789-XXXX

・見積内容は、次を参考にすること。

・基本サービスは一式 月額250,000円（税抜）である。
・�基本サービスのメニューは、定期点検（月2回）、障害対応（原因の解析と報告を
含む）、24時間365日電話サポート、故障パーツの交換である。

・パーツ交換が発生した場合のパーツ代は別途請求とする。
・�お客様は、オプションである災害対策、セキュリティ対策パッケージも希望されて
いる。

・�災害対策は一式 月額150,000円（税抜）、セキュリティ対策パッケージは一式 
月額100,000円（税抜）である。

・見積書の有効期限は「発行日より1ヵ月以内」とする。
・見積書の取い合わせ先は、「担当：営業部 山口、TEL：03-6789-XXXX」とする。

見積書を作成してみようLet’s Try


