発注書 テンプレート
発注の基本情報
	発注番号
	

	発注日
	

	発注者（自社）
	

	発注先（取引先）
	

	納期・納品場所
	

	支払条件
	



条件と承認
	特記事項
	

	検収方法
	

	承認欄
	



発注明細
	品名
	規格
	数量
	単価（円）
	金額（税抜）
	消費税

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	



記入例 — 発注書 テンプレート
	発注番号
	PO-2026-1031-01

	発注先
	株式会社トーヨー事務機

	納期・納品場所
	2026年11月7日午前、本社5階 総務部

	支払条件
	月末締め翌月末払い（銀行振込）

	発注総額
	198,000円（税抜180,000円＋消費税18,000円）



	品名
	規格
	数量
	単価（円）
	金額（税抜）
	消費税

	コピー用紙
	A4 5,000枚入
	10
	3,800
	38,000
	3,800

	トナーカートリッジ
	純正 ブラック
	4
	12,500
	50,000
	5,000

	会議用テーブル
	W1800×D900
	2
	46,000
	92,000
	9,200
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