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はじめに（完了報告書とは）

完了報告書とは・・・

当社が発注した工事・作業・業務・物品納品等につ
いて、契約・注文内容どおりに完了したことを取引
先様よりご報告いただくための、当社所定書式の書
類です。
本書類は、当社の検収処理および支払処理に必須の
書類となります。
記載内容に不備がある場合、再提出をお願いするこ
とがありますので、記入要領をご確認のうえ、正確
にご記入頂きますようお願いいたします。
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完了報告書 運用変更について ※経費（社内用途）案件のみ
１．変更概要
完了報告書は通常、注文書発行時にFAXにより自動送信しております。
一方、一部案件については完了報告書が自動送信されないため、これまで弊社よりメールで様式をお送りしてお
りました。
今後は当該案件に限り、弊社ホームページ掲載のフォーマットをダウンロードいただく方式へ変更いたします。
※これまで通り届いた完了報告書については届いた分をご利用ください。

２．対象となる案件
注文時に完了報告書が自動送信されない案件
注文番号が「XXX‐XXXXXXXX‐XXXX」（3桁-8桁-4桁）形式の案件
※「XXX‐XXXXXX‐XX 」 （3桁-6桁-2桁）形式の案件は対象外です。

３．新しい提出の流れ
① 作業完了＆納品完了
② 弊社から完了報告書が送付されない場合、弊社ホームページよりフォーマットをダウンロード
③ 必要事項を記入
④ PDF化し、弊社案件担当者へメール送付
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完了報告書記入要領（注文書の場合）

営業部（上司又は責任者の部門名）

日電 太郎
（上司又は責任者の氏名）

担当者様上司記入欄
（責任が負える方であればどなたでも構いません。）

日
電

貴社名

20XX
20XX
20XX

XX XX
XX XX

営業部

山田 一男係長

担当者様記入欄

弊社への提出日（納入日）

山
田

XX XX

記入不要

電子印
OK

担当者様記入欄

注文番号 （例 ： xxx-xxxxxxxx-xxxx ）

件名 （例 ： 本社清掃業務／４月分）

納入場所
（例 ： 東京都港区芝4-14-1 第二田町ビル）

今後新たに
ご記入いただく箇所

【物品納入の場合】
貴社書式の納品書がない場合は
完了報告書をご利用ください。

その場合は以下記入は不要です。
・完了年月日
・工事・作業着手日

例：xxx-xxxxxxxx-xxxx

例：本社清掃業務／４月分

xxxx@nec.com

例：東京都港区芝4-14-1 第二田町ビル

①
②

③
④

①件名（＝注文書の「品名」）
②注文番号
③納入場所（＝注文書の「届先住所」）
④納入書類一式の送付先

（＝注文書の「摘要」に記載のメールアドレス宛）
①
②
③

完了報告書をご記入の際は、
弊社「注文書」の以下①②③を転記ください。
納入書類の送付先は④をご参照ください。

電子印
OK

貴
社
ご
記
入
箇
所

xxxxxxxxx
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完了報告書記入要領（工事請負注文書の場合[紙原紙発行分] ）

営業部（上司又は責任者の部門名）

日電 太郎
（上司又は責任者の氏名）

担当者様上司記入欄
（責任が負える方であればどなたでも構いません。）

日
電

貴社名

20XX
20XX
20XX

XX XX
XX XX

営業部

山田 一男係長

担当者様記入欄

弊社への提出日（納入日）

山
田

XX XX

記入不要

電子印
OK

担当者様記入欄

注文番号 （例 ： xxx-xxxxxxxx-xxxx ）

件名 （例 ： 本社フロア工事

納入場所
（例 ： 東京都港区芝4-14-1 第二田町ビル）

今後新たに
ご記入いただく箇所

【物品納入の場合】
貴社書式の納品書がない場合は
完了報告書をご利用ください。

その場合は以下記入は不要です。
・完了年月日
・工事・作業着手日

①
②
③

完了報告書をご記入の際は、
弊社「工事請負注文書」の以下①②③を転記ください。

貴
社
ご
記
入
箇
所

①件名（＝工事請負注文書の「品名」）
②注文番号
③納入場所（＝工事請負注文書の「工事場所」）

電子印
OK

例:xxx-xxxxxxxx-xxxx

例：本社フロア工事

例：東京都港区芝4-14-1 第二田町ビル

①
②

③
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完了報告書記入要領（工事請負注文書の場合[工事ASP発行分] ）

営業部（上司又は責任者の部門名）

日電 太郎
（上司又は責任者の氏名）

担当者様上司記入欄
（責任が負える方であればどなたでも構いません。）

日
電

貴社名

20XX
20XX
20XX

XX XX
XX XX

営業部

山田 一男係長

担当者様記入欄

弊社への提出日（納入日）

山
田

XX XX

記入不要

電子印
OK

担当者様記入欄

注文番号 （例 ： xxx-xxxxxxxx-xxxx ）

件名 （例 ： 本社フロア工事

納入場所
（例 ： 東京都港区芝4-14-1 第二田町ビル）

今後新たに
ご記入いただく箇所

【物品納入の場合】
貴社書式の納品書がない場合は
完了報告書をご利用ください。

その場合は以下記入は不要です。
・完了年月日
・工事・作業着手日

例:xxx-xxxxxxxx-xxxx

例：本社フロア工事
例：東京都港区芝4-14-1 第二田町ビル

①

②
③

①件名（＝工事請負注文書の「工事物件名」）
②注文番号
③納入場所（＝工事請負注文書の「工事場所」）①

②
③

完了報告書をご記入の際は、
弊社「工事請負注文書」の以下①②③を転記ください。

電子印
OK

貴
社
ご
記
入
箇
所
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検収確証のご提出について
① 「納品書兼検査票」および「完了報告書（物品の場合、貴社書式の「納品書」でも可）」は

ＰＤＦにしていただき、弊社の現場担当者にメールで送付願います。
※メール送付いただいた検収確証については紙提出不要です
※「納品書兼検査票」の記入は不要です

② 「納品書兼検査票」および「完了報告書（物品の場合、貴社書式の「納品書」でも可）」を
ＰＤＦにする際には、注文番号１件ごとに

1）納品書兼検査票 ⇒ 2）完了報告書 or 貴社書式の納品書 の順に
ひとつのファイルにしてください

※見積書と検収確証を提出する場合には、必ず別々のPDFにお願いいたします。
※作業の場合、納品書兼検査票、完了報告書の他に確証として提出いただいている書類が
  ありましたら、「納品書兼検査票、完了報告書or取引先書式の納品書をひとつのファイル」、
「他の書類は別ファイル」にしていただけますよう、お願いします。

③ ＰＤＦ化したファイル名は、半角で「注文番号.ｐｄｆ」としてください
※注文番号は、当社発行の「注文書」「納品書兼検査票」等に記載のある注文番号を指します。
※「同じ注文番号で複数納期の案件」の注文番号の末尾には+以降を記載ください。（例：+02）
※貴社納品書を使用する場合は、注文番号の記載をお願いします。
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