
消費税率 10%

No 外注先 案件名・作業内容 発注日 納期
発注金額

(税抜)
消費税 合計(税込) 納品日 支払予定日 支払日 状態

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

0 0 0 0合計

黄色のセルに入力します。消費税と合計は自動計算です。状態は「納期遅れ」「支払待ち」などを自動で表示し、納期遅れと支払期限切れは赤くなります。

外注管理表(外注先への発注・納品・支払いの記録)

もてなしお motenashio.com

未払い(税込)

・状態:支払日が入ると「完了」。納品日が空で納期を過ぎると「納期遅れ」、納品後に支払予定日を過ぎても支払日が空だと「支払期限切れ」です。

・発注書・納品書・請求書の番号は、案件名の欄に書いておくと照合しやすくなります。



No 外注先(会社・屋号) 担当者・連絡先 得意な作業 締め日・支払日
インボイスの登録

番号
契約書・機密保持 メモ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

もてなしお motenashio.com

外注先ごとの連絡先や支払い条件をまとめます。

外注先一覧



記入例 消費税率 10%

No 外注先 案件名・作業内容 発注日 納期
発注金額

(税抜)
消費税 合計(税込) 納品日 支払予定日 支払日 状態

1 スタジオ光 新商品パンフレットの撮影(10カット) 10/1 10/15 120,000 12,000 132,000 10/14 11/30 支払待ち

2 株式会社ことのは 会社案内の文章作成(8ページ) 10/5 10/31 160,000 16,000 176,000 10/30 11/30 支払待ち

3 デザイン工房みなと パンフレットのデザイン・入稿データ作成 10/10 11/7 280,000 28,000 308,000 納期遅れ

4 佐々木 健(個人) ホームページの更新作業(10月分) 10/1 10/31 50,000 5,000 55,000 10/31 11/10 11/10 完了

5 山田印刷株式会社 パンフレット印刷 A4・8ページ 3,000部 11/1 11/25 198,000 19,800 217,800 作業中
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808,000 80,800 888,800 833,800合計

黄色のセルに入力します。消費税と合計は自動計算です。状態は「納期遅れ」「支払待ち」などを自動で表示し、納期遅れと支払期限切れは赤くなります。

外注管理表(外注先への発注・納品・支払いの記録)

もてなしお motenashio.com

未払い(税込)

・状態:支払日が入ると「完了」。納品日が空で納期を過ぎると「納期遅れ」、納品後に支払予定日を過ぎても支払日が空だと「支払期限切れ」です。

・発注書・納品書・請求書の番号は、案件名の欄に書いておくと照合しやすくなります。



記入例

No 外注先(会社・屋号) 担当者・連絡先 得意な作業 締め日・支払日
インボイスの登録

番号
契約書・機密保持 メモ

1 スタジオ光 中村様 03-0000-0000 商品・人物の撮影
月末締め・翌月末払

い
T1234567890123

基本契約あり・機密保

持あり

撮影データはクラウドで受

け取り

2 デザイン工房みなと 高橋様 info@example.com
パンフレット・チラ

シ

月末締め・翌月末払

い
T2345678901234 基本契約あり 修正は2回まで料金内

3 佐々木 健(個人) 090-0000-0000 ホームページの更新
月末締め・翌月10日

払い
登録なし 業務委託契約書あり 源泉徴収の対象か毎回確認
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もてなしお motenashio.com

外注先ごとの連絡先や支払い条件をまとめます。

外注先一覧


