
見積書テンプレートのご使用方法 
①会社情報を入力しましょう 
こちらで入力した会社情報は、見積書ページ右上の会社情報のところに 
反映されます。 
 

こちらのページをクリックしてください 
（あとのページも同様です） 

それぞれの項目を入力します 

建物名がある場合、キー
ボード左下の「Ａｌｔキー」を押
しながら「Ｅｎｔｅｒキー」を押す
と改行され２行目を入力する
ことができます 



②お客様情報を入力しましょう 

こちらでお客様情報を入力しておけば、御見積書を再作成するときにお客様名
や住所をもう一度入力しなくてよく、便利です。 
顧客管理としても活用ください。 

このお客様番号を、
見積書作成の際に
お客様情報を呼び
出す際に使用します。 

空欄の場合は、番
号順に従い、数字を
追加入力ください。 

固定電話が無く携帯
電をお持ちのお客様
の場合は、電話番号
のところに携帯電話番
号を入力ください。 



③見積項目について 

よく使用する項目名はキーボードで入力しなくても、マウスのクリックによる選択
入力が可能です。 
項目名の追加も可能です。 

リストに無い項目名は、こちら
のページでそれぞれの項目の
下方向へ逐次、入力してくださ
い。（見積書のページでは入
力できません） 



④見積書の作り方 

見積書の一部を拡大してみて
みたいときや、全体をみたいと
きなど見積書のみえ方を変え
たいときは、こちらの＋ボタン、
－ボタンをクリックして見積書
の大きさを変えてください。 
（他のページでも同様です） 



住所録のお客様番号を入力します 

お客様情報、会社情報
は自動入力されます 

日付や工事に関する条件等を入力します 

お客様の敬称を選択してください 



セルをクリックするとセル右側にボタン
が現れますので、リストの中から選択
しクリックします。 
削除する場合は、「BackSpaceキー」で
削除できます。 

項目の追加は、「見積項目」のページ
で入力します。 

材質や仕様、備考欄等は任意
に入力ください 

数量、単価を
入力すると、
金額は自動
計算されます 



セルをクリックするとセル右側にボタン
が現れますので、リストの中から選択
しクリックします。 
削除する場合は、「BackＳｐａｃｅキー」

で削除できます。項目の追加は、「見
積項目」のページで入力します。 

数量、単価を
入力すると、
金額は自動
計算されます 



※重要 

見積書作成日における消費税率
を必ず入力ください。 

２０１６年であれば８％ですので
「８」と入力します（1.08 や 0.08 
等と入力しないでください）。 
この入力が無いと、合計金額が 
表示されません。 合計金額は

自動計算され
ます 



合計金額が表示されるかご確認ください 

【税込合計に金額の表示が無い場合の確認点】 

数量、単価、消費税率を入力すれば自動的に金額を合計、表示するように設
定しております。 
 

※重要 

「商品」と「工事・加工」の
欄は、それぞれの１行目
から入力してください。 

１行目を空白にして２行
目から入力した場合も、
金額は集計されません。 

入力欄１行目が空白なので 
商品合計が表示されない 

消費税が入力されてない 

数量だけ、または単価だけの 
場合は金額は表示されない 



⑤封筒ラベル印刷のご使用方法 
お客様に書類を郵送する際の宛名シールを作成する際にご使用ください。 

（宛名シール作成ソフトは別途に購入下さい。無料のソフトもインターネット上で
購入可能です。） 

１．お客様番号を入力します。 

２．青枠内の左上のセル（Ａ２）から右下のセル（Ｄ５）までドラッグします 

敬称を選択します（無い場合は、見積項
目のページで追加ください） 

ドラッグ 



４．右クリックし、表示された項目の中から「コピー」を選択します 

５．宛名シール作成ソフトの、作成画面で貼り付けます 


