別紙４
関係証拠書類のファイルの仕方

　対象物件ごと（整理番号順）に、下図のとおり取引手続き順に整理してファイルしてください。

（例：厨房設備）







 【注】１　用紙のサイズはＡ４に統一してください。

　　　 ２　定型伝票の場合にはＡ４の用紙に貼付してファイルする。

　　　 ３　伝票に複数物件が一括計上されている場合には、金額の大きい物件に正本をファイルし、他の物件にはそのコピーをファイルする。

①








厨房設備








整理番号１





←インデックス（一覧表の整理番号に一致させる）





カタログ・仕様書





見積書（相見積）





納品書





注文書





請求書





領収書（振込依頼書）
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