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１、4月 1日 

この度、広島食品㈱様より、注文書を頂きました。社内の受注処理をします。 

以下の発注書をもとに、受注伝票を作成しましょう。 

 

発 注 書 

発注日付：20XX年 4月 1日 

 

 

 

商品名 数量 単位 

折箱 10 個 

寿司パック 10 個 

お刺身用トレー「伊予」 1 個 

お刺身用トレー「日本海」 2 個 

パーティー小 2 個 

オードブルデラックス 3 個 

 

受 注 伝 票 

  受注番号：1000 

受注日付 20XX年 4月 1日 

 

 

 

 

 

商品ｺｰﾄﾞ 商品名 数量 単位 仕切単価 金額 

1000 折箱 10 個 560 5,600 

1001 寿司パック 10 個 700 7,000 

6002 お刺身用トレー「伊予」 1 個 600 600 

6101 お刺身用トレー「日本海」 2 個 756 1,512 

4110 パーティー小 2 個 1,050 2,100 

4211 オードブルデラックス 3 個 2,100 6,300 

 ※金額はすべて税抜 合計金額 23,112 

 

→この後、お客様先へは、納品書と商品をお届けしました。 

〒732-0803 

広島市南区南蟹屋町 2 丁目 3 番 1 号 

広島食品株式会社 

〒730-0031  

広島市中区紙屋町 1 丁目 2-22-4F 

OBC 包装株式会社 

担当 広島 もみじ  

〒732-0803 

広島市南区南蟹屋町 2 丁目 3 番 1 号 

広島食品株式会社 様分 

〒730-0031 

広島市中区紙屋町 1 丁目 2-22-4F 

OBC 包装株式会社 

ご担当 広島 もみじ 様 
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２、4月３０日 

「得意先コード：100 広島食品㈱」様より、先月分の請求金額のご入金があり

ました。入金伝票を加味して、4月の請求書を完成させましょう。 

 

入 金 伝 票 

入金日付：20XX年 4月 30日  入金伝票：360 

得意先名：広島食品 株式会社 様 （得意先コード：100） 

入金金額：178,000円 （広島銀行へ入金） 

 

請 求 書  

請求 No.：860 

発行日：20XX年 4月 30日 

 

 

 

請求期間：20XX年 4月 1日から 20XX年 4月 30日 

※毎度ありがとうございます。どうぞ引き続き宜しくお願いします。
 

前回ご請求額 ご入金額 差引繰越金額 税抜御買上額 
消費税額等 

（切り捨て） 
今回ご請求額 

178,000 178,000 0 31,267 3,126 34,393 

月 日 伝票 No. 商品コード：商品名 数量 単位 御仕切単価 金額 

4 /2 667 6101：お刺身用ﾄﾚｰ「日本海」 10 個 756 7,560 

4 /2 667 6001：お刺身用ﾄﾚｰ「周防」 1 個 595 595 

  【伝票計】    ＜ 8,155 ＞ 

4 /3 1000 1000：折箱 10 個 560 5,600 

4 /3 1000 1001：寿司パック 10 個 700 7,000 

4 /3 1000 6002：お刺身用ﾄﾚｰ「伊予」 1 個 600 600 

4 /3 1000 6101：お刺身用ﾄﾚｰ「日本海」 2 個 756 1,512 

4 /3 1000 4110：パーティー小 2 個 1,050 2,100 

4 /3 1000 4211：オードブルデラックス 3 個 2,100 6,300 

  【伝票計】    ＜ 23,112 ＞ 

4 /20 360 ※入金 [銀行振込]    [ 178,000 ]  

 

〒732-0803 

広島市南区南蟹屋町 2 丁目 3 番 1 号 

広島食品株式会社 御中 〒730-0031  

広島市中区紙屋町 1 丁目 2-22-4F 

OBC 包装株式会社 

担当者 広島 もみじ 
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３、5月 31日 

末締めの 2件の得意先より 4月 30日請求分の御入金がありました。 

下記の情報をもとに、入金消込（明細単位）を行いましょう。（問題⑥） 

税抜売上金額・税抜消込済金額・税抜未入金金額を算出しましょう。（黒枠） 

 

●広島食品㈱様について 

広島食品(株)から連絡があり一部の商品にて、入金が遅れることになりました。 

「お刺身用トレー」関連については、来月の入金となります。 

それ以外の商品については今月の入金です。 

 

●愛媛スーパー㈱様について 

4月 30日締めの請求金額について、全額の入金がありました。 

 

※今回の入金チェックリストでは、消費税については、考慮はしません。 

 すべて「税抜」で対応してください。（実務では、消費税についても一括か、 

あるいは明細ごとで管理されますが、このテキストでは考慮する必要はありません） 

入金チェックリスト（未入金リスト） 

20XX年 5月 31日締め（末締め得意先分） 

 

                  業務体験は以上で終わりです。 

 

得意先名 
売上

日付 

商品 

ｺｰﾄﾞ 
商品名 

入金 

ﾁｪｯｸ 

税抜 

売上金額 

税抜 

消込済金額 

税抜 

未入金金額 

広島食品㈱ 4  2 6101 お刺身用ﾄﾚｰ「日本海」 □ 7,560  7,560 

広島食品㈱ 4  2 6001 お刺身用ﾄﾚｰ「周防」 □ 595  595 

広島食品㈱ 4  3 1000 折箱 ☑ 5,600 5,600  

広島食品㈱ 4  3 1001 寿司パック ☑ 7,000 7,000  

広島食品㈱ 4  3 6002 お刺身用ﾄﾚｰ「伊予」 □ 600  600 

広島食品㈱ 4  3 6101 お刺身用ﾄﾚｰ「日本海」 □ 1,512  1,512 

広島食品㈱ 4  3 4110 パーティー小 ☑ 2,100 2,100  

広島食品㈱ 4  3 4211 オードブルデラックス ☑ 6,300 6,300  

愛媛ｽｰﾊﾟｰ㈱ 4  2 6101 お刺身用ﾄﾚｰ「日本海」 ☑ 2,430 2,430  

愛媛ｽｰﾊﾟｰ㈱ 4  2 4111 パーティー大 ☑ 1,875 1,875  

愛媛ｽｰﾊﾟｰ㈱ 4  2 6002 お刺身用ﾄﾚｰ「伊予」 ☑ 1,260 1,260  

愛媛ｽｰﾊﾟｰ㈱ 4  10 1000 折箱 ☑ 600 600  

愛媛ｽｰﾊﾟｰ㈱ 4  10 6001 お刺身用ﾄﾚｰ「周防」 ☑ 637 637  

   【全社合計】  38,069 27,802 10,267 


