
template-free.jp　／　発注書の書き方・記入例：template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/

発注書（記入例）物品の発注（汎用）｜記入例（人物・会社・日付・数字は架空）

発　注　書
発注番号：H2610-001

令和 8 年 10 月 13 日（火）
有限会社東山パッケージ　御中 株式会社北原製作所

担当：購買課　石川 美咲　印

件名：梱包資材の購入
下記のとおり、発注します。

品名・規格 数量 単位 単価（税抜） 金額（税抜） 税率

段ボール箱（60サイズ） 500 個 87 43,500 標準税率

エアキャップ（幅1,200mm） 15 巻 987 14,805 標準税率

梱包テープ（幅48mm） 5 巻 1,249 6,245 標準税率

ミネラルウォーター（500ml・24本入） 10 箱 1,058 10,580 軽減税率

標準税率対象　税抜合計 64,550
標準税率の消費税額 6,455
軽減税率対象　税抜合計 10,580
軽減税率の消費税額 846
合計（税込） 82,431

納品期日
（受領する日）

令和 8 年 10 月 23 日（金）

納品場所 株式会社北原製作所　第二倉庫
検査の完了期日
（検査をしないときは「なし」）

令和 8 年 10 月 27 日（火）

支払期日 令和 8 年 11 月 30 日（月）
支払方法
（銀行振込など・振込手数料の負担）

銀行振込（振込手数料は発注者の負担）

受注者の登録番号
（分かる場合のみ。Tで始まる番号）

T0000000000000

注文請書
（受注者からの返送）

要

備考 納品書を荷物に同封してください。

以上

承認 担当

https://template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/


template-free.jp　／　発注書の書き方・記入例：template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/

発注書（記入例）情報成果物の作成（デザイン・システム・文書・動画）｜記入例（人物・会社・日付・数字は架空）

発　注　書
発注番号：M2610-004

令和 8 年 10 月 14 日（水）
株式会社青葉デザイン　御中 合同会社みなと広告企画

担当：総務部　田島 圭　印

件名：会社案内パンフレットのデザイン制作
下記の成果物の制作を、発注します。

作業項目・成果物 数量 単位 単価（税抜） 金額（税抜） 税率

表紙デザイン 1 式 120,000 120,000 標準税率

中面デザイン（8ページ） 1 式 280,000 280,000 標準税率

写真撮影（半日） 1 式 60,000 60,000 標準税率

印刷用データの作成 1 式 40,000 40,000 標準税率

標準税率対象　税抜合計 500,000
標準税率の消費税額 50,000
軽減税率対象　税抜合計 0
軽減税率の消費税額 0
合計（税込） 550,000

成果物の内容・仕様
（形式・分量・満たす条件）

A4 判・8 ページ・中綴じ。印刷会社へ渡せる形式のデータ一式。

納品期日
（受領する日）

令和 8 年 11 月 20 日（金）

納品先
（データの送り先など）

発注者の総務部へ、データを共有フォルダで渡す

検査の完了期日
（検査をしないときは「なし」）

令和 8 年 11 月 27 日（金）

修正の範囲
（回数・範囲）

納品前の修正は 2 回まで。レイアウトの大幅な変更は別途相談する。

権利の扱い
（譲渡・利用許諾・受注者が持つ、の
どれか）

成果物の著作権は、検査の完了後に発注者へ譲渡する。

支払期日 令和 8 年 12 月 25 日（金）

支払方法 銀行振込（振込手数料は発注者の負担）
受注者の登録番号
（分かる場合のみ。Tで始まる番号）

記入なし

注文請書
（受注者からの返送）

不要

以上

承認 担当

https://template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/


template-free.jp　／　発注書の書き方・記入例：template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/

発注書（記入例）役務の提供（業務委託・保守・清掃・広告掲載）｜記入例（人物・会社・日付・数字は架空）

発　注　書
発注番号：K2610-012

令和 8 年 10 月 15 日（木）
有限会社クリーンサポート南　御中 株式会社大川システム

担当：管理部　森下 徹　印

件名：事務所の清掃業務
下記の業務を、委託します。

業務の内容 数量 単位 単価（税抜） 金額（税抜） 税率

事務所の定期清掃（週1回） 3 か月 48,000 144,000 標準税率

窓ガラスの清掃（年度末に1回） 1 式 24,000 24,000 標準税率

標準税率対象　税抜合計 168,000
標準税率の消費税額 16,800
軽減税率対象　税抜合計 0
軽減税率の消費税額 0
合計（税込） 184,800

業務の範囲
（行うこと・行わないこと）

床・机まわり・給湯室・トイレの清掃。ごみの回収と処分を含む。

業務を行う期間
（開始日と終了日。繰り返す業務は頻
度も）

令和 8 年 11 月 2 日（月）　から　令和 9 年 2 月 1 日（月）　まで　毎週月曜日

業務を行う場所 株式会社大川システム　本社事務所
検査の完了期日
（検査をしないときは「なし」）

令和 9 年 2 月 5 日（金）

再委託
（してよいか・するときの手続）

しない。やむを得ず再委託するときは、事前に発注者へ書面で伝える。

支払期日 令和 9 年 2 月 26 日（金）

支払方法 銀行振込（振込手数料は発注者の負担）
受注者の登録番号
（分かる場合のみ。Tで始まる番号）

記入なし

注文請書
（受注者からの返送）

要

以上

承認 担当

https://template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/


template-free.jp　／　発注書の書き方・記入例：template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/

発注書（記入例）運送の依頼｜記入例（人物・会社・日付・数字は架空）

発　注　書
発注番号：U2610-007

令和 8 年 10 月 16 日（金）
城北運輸株式会社　御中 株式会社今井食品

担当：物流課　松岡 遥　印

件名：製品の配送（大阪営業所向け）
下記の運送を、依頼します。

運送区間・荷物の内容 数量 単位 単価（税抜） 金額（税抜） 税率
東京センター〜大阪営業所（常温の食品・
パレット積み） 2 台 65,000 130,000 標準税率

届け先での荷降ろし作業 1 式 12,000 12,000 標準税率

標準税率対象　税抜合計 142,000
標準税率の消費税額 14,200
軽減税率対象　税抜合計 0
軽減税率の消費税額 0
合計（税込） 156,200

集荷の日時 令和 8 年 10 月 28 日（水）　午前 8 時

集荷先 株式会社今井食品　東京センター
到着の期日
（運送を受ける期日）

令和 8 年 10 月 29 日（木）　午前 10 時まで

届け先
（運送を受ける場所）

株式会社今井食品　大阪営業所

荷物の扱い
（温度帯・壊れ物・積み方の指定な
ど）

常温。パレットは重ねて積まない。

検査の完了期日
（検査をしないときは「なし」）

なし

支払期日 令和 8 年 11 月 30 日（月）

支払方法 銀行振込（振込手数料は発注者の負担）
受注者の登録番号
（分かる場合のみ。Tで始まる番号）

記入なし

注文請書
（受注者からの返送）

不要

以上

承認 担当

https://template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/


template-free.jp　／　発注書の書き方・記入例：template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/

注文請書（記入例）注文請書｜記入例（人物・会社・日付・数字は架空）

注　文　請　書
令和 8 年 10 月 14 日（水）

株式会社北原製作所　御中 有限会社東山パッケージ
担当：営業部　川原 拓真　印

件名：梱包資材の購入
下記の発注書による注文を、記載の条件でお請けします。

品名・規格 数量 単位 単価（税抜） 金額（税抜） 税率

段ボール箱（60サイズ） 500 個 87 43,500 標準税率

エアキャップ（幅1,200mm） 15 巻 987 14,805 標準税率

梱包テープ（幅48mm） 5 巻 1,249 6,245 標準税率

ミネラルウォーター（500ml・24本入） 10 箱 1,058 10,580 軽減税率

標準税率対象　税抜合計 64,550
標準税率の消費税額 6,455
軽減税率対象　税抜合計 10,580
軽減税率の消費税額 846
合計（税込） 82,431

発注書の番号 H2610-001

発注書の日付 令和 8 年 10 月 13 日（火）

納品期日 令和 8 年 10 月 23 日（金）

納品場所 株式会社北原製作所　第二倉庫

検査の完了期日 令和 8 年 10 月 27 日（火）

支払期日 令和 8 年 11 月 30 日（月）
受注者の登録番号
（分かる場合のみ。Tで始まる番号）

T0000000000000

備考 納品書を荷物に同封します。

以上

担当

https://template-free.jp/business4/hatchu/hatchusho-template/
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