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見積書・納品書 について ◆仕入先様向け◆

①見積書について
・御社の社名が印字された見積書を御使用ください。社名を含めたすべての表記が「手書き」のものは、
正式な見積書として認められません。

・原則見積提出後、納品が完了するまでの間に、品名・品番・数量・価格等に変更があった場合は、
注文書受領後3営業日までにお申し出頂き、注文者の弊社社員に新しい見積書の再提出をしてく
ださい。

・やむを得ない理由で、作成済の見積書に加筆修正を加える場合は、訂正部分に斜線又は訂正線を
入れ、加筆修正が仕入先様にて行われたことの確認として、角印或いは社印（以降 訂正印）を
押印ください。

②納品書について（出荷案内書や作業完了案内書でも可）※以下納品書と記載

・御社の社名が印字された納品書を御使用ください。

・注文内容に合致する品番、品名、作業名、数量等の明記をお願い致します。

・注文後、注文内容と違う納品が行われる場合は、注文者である弊社社員に変更内容を反映した
見積書を送付し、注文変更するようにご連絡ください。

・やむを得ず代品が納品される場合は、その旨が納品書に記載してください。
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注文書の内容と納品書の内容に相違がある

①注文書の品名・品番が正しくない場合
（品名・品番が違う物納品された）

仕入先様
注文者にその旨連絡し、正しい
品名・品番・金額が記入された注文書の提出を
要求してください。

アクティオ側
仕入先様の見積に沿った品番・品名・金額等で
注文書を提出いたします。
カタログ登録内容に間違いがあれば速やかに
訂正いたします。

②やむを得ない場合

仕入先様
納品書に「代替品」の旨、またその理由等を
記載し提出してください。（参照:8項）

アクティオ側
仕入先様に「代替品」である事の理由等の記載を
依頼いたします。

不備（差し戻し）事例１

*注文内容

*納品書
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＊注文書の注文先

注文書の注文先と納品書の送付元に相違がある

＊納品書の発送元

仕入先様
原則、商社様から納品書の発行をお願いい
たします。先にFAXいただき、後から郵送でも
構いません。
↓

不可能な場合は、
納品書に 「●●（正式仕入先様）からの
依頼」であることを備考等に明記してください。

不備（差し戻し）事例２

３
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不備（差し戻し）事例３

①基本内容

仕入先様
修正ではなく、新たな見積を「再提出」願います。

アクティオ側
仕入先様による手書修正があった場合は
再提出か、②の訂正を依頼いたします。
※社内で価格等に関わる部分に加筆は禁止

②やむを得ず手書きをする場合

仕入先様
加筆修正が仕入先様にて行われたことの確認と
して、訂正と訂正印、修正箇所等を記入願いま
す。
（参照:6項）

アクティオ側
訂正が正しく行われている事の確認をいたします。

手書きの修正が入っている

４
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見積書 記入例１

見積日：2022/8/20

見積番号：2200001

見 積 書 サンプル
ESTIMATE

株式会社アクティオ

間接材調達部 山梨宛
下記の通りお見積もり申し上げます。 株式会社 〇〇〇

〒000-0000
納期：2022/8/30 東京都・・・

支払条件：規定通り 〇〇ビル2階
有効期限：2022/9/30 TEL： 03-・・・

FAX： 03-・・・

お見積金額 ¥28,600 （税込）
E-Mail
：
担当：

品 番 • 品 名 数 量 単 価 金 額

バッテリー 65D23R 2 個 ¥5,000 ¥10,000 
バッテリー 95D31R 2 個 ¥8,000 ¥16,000 

小計 ¥26,000 

消費税10% ¥2,600 

合計金額 ¥28,600 

備考
いつもご利用いただきありがとうございます。

振込先：〇〇銀行 〇〇支店（普通）〇〇〇〇〇〇〇
お振込み手数料は御社ご負担にてお願いいたします。
お支払い期限：

基本内容 原則（手書きは不可）

記入事項は以下が一般的ですが、*太字は必須で
お願いします。

アクティオ 住所・担当者等
*仕入先様 住所・担当者様等
見積書番号

*見積書発行日
見積書有効期限

*注文番号（発行済の場合）
*品番
*品名
*個数
*単価
*金額
*小計
消費税（外税表記でお願いします）

*合計金額
*角印等

印
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手書き修正が必要な場合

やむを得ない理由で、作成済の見積書に加筆修正を
加える場合について

訂正部分に斜線か訂正線を入れ、その修正が仕入先
様にて行われたことの確認として、
訂正印（角印、或いは、社印の丸印）を空いてる
箇所に押印し、修正個所などを記入願います。

見積日：2022/8/20
見積番号：2200001

見 積 書 サンプル
ESTIMATE

株式会社アクティオ

間接材調達部 山梨宛
下記の通りお見積もり申し上げます。 株式会社 〇〇〇

〒000-0000
納期：2022/8/30 東京都・・・

支払条件：規定通り 〇〇ビル2階
有効期限：2022/9/30 TEL： 03-・・・

FAX： 03-・・・

お見積金額 ¥28,600 （税込）
E-Mail
：
担当：

品 番 • 品 名 数 量 単 価 金 額

バッテリー 65D23R 2 個 ¥5,500 ¥11,000 
バッテリー 95D31R 2 個 ¥8,800 ¥17,600

小計 ¥28,600 

消費税10% ¥2,860 

合計金額 ¥31,460

備考

振込先：〇〇銀行 〇〇支店（普通）〇〇〇〇〇〇〇
お振込み手数料は御社ご負担にてお願いいたします。
お支払い期限：

見積書 記入例２

￥10,000 ￥20,000

￥31,000

￥3,100

￥34,100

￥34,100

計7カ所の訂正を
しました

６
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納品書 記入例１

納 品 書 サンプル
DELIVERY SLIP

株式会社アクティオ

納品日： 2022/8/30

納品番号：

間接材調達部 山梨宛

株式会社 〇〇〇

下記の通り納品いたしました。 〒000-0000
東京都・・・

〇〇ビル2階
TEL： 03-・・・
FAX： 03-・・・

合計金額
¥28,600 （税込）

E-Mail
：
担当：

品 番 • 品 名 数 量 単 価 金 額

バッテリー 65D23R 2 個 ¥5,000 ¥10,000 

バッテリー 95D31R 2 個 ¥8,000 ¥16,000 

小計 ¥26,000 

消費税10% ¥2,600 

合計金額 ¥28,600 

備考

いつもご利用いただきありがとうございます。

基本内容

記入事項は以下が一般的ですが、*太字は必須で
お願いします。

送付先
送付先担当者
仕入先様住所
発送元担当者

*納品日
*品名
*品番・型式等
*数量
単価
金額
小計
消費税
合計金額

７
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納 品 書 サンプル
DELIVERY SLIP

株式会社アクティオ

納品日： 2022/8/30

納品番号：

間接材調達部 山梨宛

株式会社 〇〇〇

下記の通り納品いたしました。 〒000-0000
東京都・・・

〇〇ビル2階
TEL： 03-・・・
FAX： 03-・・・

合計金額
￥33,000 （税込）

E-Mail
：
担当：

品 番 • 品 名 数 量 単 価 金 額

バッテリー 65D23R 2 個 ¥5,000 ¥10,000 

バッテリー 115D31R（代替品） 2 個 ¥10,000 ¥20,000

小計 ¥30,000 

消費税10% ¥3,000 

合計金額 ¥33,000 

備考

いつもご利用いただきありがとうございます。

注文書の内容と 発送する商品、
及び品番等が違う場合

①原則は商品に合わせて「注文書変更」が必要

②やむを得ず注文変更があった場合

仕入先様
納品書に「代替品」と記入してください。
またその理由等をに記入しご提出ください。

アクティオ側
やむを得ず代品の場合は、その理由を備考等空欄に
仕入先様による記入を依頼いたします。

※アナウンス無く注文と違う商品の納品、及び弊社
側における受け入れは、両者に監査上問題となる可
能性があります。注文の商品が在庫切れの為、代品での納入になります、

使用に問題はありません。

納品書 記入例２
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