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社内限資料 ■契約担当営業が記入 

1-1．器材費・工事費を記入する 
 

■営業担当記入欄 
①「品名」欄 
器材の種目や標準設置工事費といった名目を記入してください。販売品目だけでなく「標準設置工事費」を忘れず記入してください。 
②「型番」欄 
メーカー名や器材の型番を記入してください。 
③「数量」欄 
次項「単位」に紐付く数量です。 
④「単位」欄 
器材カタログ・価格表の単位（スピーカーや取付金具は1ペア or 1本・左記以外は1台）に合わせてください。 
サテライトスピーカーとサブウーファーとのセット型番は「1set」、1ペア商品をイレギュラーで1本バラ売りする場合は「0.5ペア」としてください。 
⑤「税別単価」欄 
前項「単位」あたりの税別価格です。定価記入を原則として、特別キャンペーンや、ネット価格販売の際は値引き額も記入してください。 
⑥「税別金額」欄 
数量×税別単価の金額を記載してください。 
⑦「無題」欄 
前項「税別金額」を加減する欄です。定価からの値引き表示で割安感を演出してください。 
⑧「税込金額」欄 
『⑥＋⑦』×1.05（消費税加算）で算出した税込金額を記入してください。 
⑨「税込金額合計」欄 
税込金額の縦計を記入してください。合計額が10万円以上は、「イニシャル10万円以上の後払い稟議」承認が必要です。 

■営業担当記入欄 
①「品名」欄 
器材の種目や標準設置工事費といった名目を記入してください。販売品目だけでなく「標準設置工事費」を忘れず記入してください。 
②「型番」欄 
メーカー名や器材の型番を記入してください。 
③「数量」欄 
次項「単位」に紐付く数量です。 
④「単位」欄 
器材カタログ・価格表の単位（スピーカーや取付金具は1ペア or 1本・左記以外は1台）に合わせてください。 
サテライトスピーカーとサブウーファーとのセット型番は「1set」、1ペア商品をイレギュラーで1本バラ売りする場合は「0.5ペア」としてください。 
⑤「税別単価」欄 
前項「単位」あたりの税別価格です。定価記入を原則として、特別キャンペーンや、ネット価格販売の際は値引き額も記入してください。 
⑥「税別金額」欄 
数量×税別単価の金額を記載してください。 
⑦「無題」欄 
前項「税別金額」を加減する欄です。定価からの値引き表示で割安感を演出してください。 
⑧「税込金額」欄 
『⑥＋⑦』×1.05（消費税加算）で算出した税込金額を記入してください。 
⑨「税込金額合計」欄 
税込金額の縦計を記入してください。合計額が10万円以上は、「イニシャル10万円以上の後払い稟議」承認が必要です。 

機器売買取引申込書 
（USEN支店控） 

「値引き」を行う際は、決裁ルールに従って決裁者の承認が必要です。 
必ず上席へ相談し、個人の判断で勝手な値引き商談はしないでください。 
「値引き」を行う際は、決裁ルールに従って決裁者の承認が必要です。 
必ず上席へ相談し、個人の判断で勝手な値引き商談はしないでください。 

スピーカー 

天井吊下げ金具 

BOSE 161B 

SH2000B-B 

2 19,800 ペア 39,600 53,100 

アンプ BOSE 1400Ⅳ 
2,700 

190,000 
10,800 

190,000 
7,980 

162,120 

233,700 

4 

1 

本 

台 

① ② 
③ ④ 

⑤ ⑥ 
⑦ 

⑧ 

⑨ 

△4,200 

△3,200 
△35,600 

特別値引き 

標準設置工事費 1 set 20,000 20,000 △10,000 10,500 

1-2．施工業者等の連絡先、注意事項などを記入する 
 
 

※施工時の注意について、可能な限り情報収集してください 

①(添付図面 有  無 )欄 

位置や寸法が記された図面があれば”有”に○をして添付してく
ださい。 

②「記入」枠 

施工担当へ伝える店内概略図やメモを記入してください。 

※施工時の注意について、可能な限り情報収集してください 

①(添付図面 有  無 )欄 

位置や寸法が記された図面があれば”有”に○をして添付してく
ださい。 

②「記入」枠 

施工担当へ伝える店内概略図やメモを記入してください。 

① 

 
現場監督：○×工務店 △△様 
連絡先：***-****-**** 
施工前に必ず挨拶してください。 
 
チューナー設置する棚が未完成のため、
アンテナ線とSP線は壁面から長さ2ｍにし
てください。 

② 

埋込スピーカーや壁埋込アンプを希望された場合、天井や壁に開口が必要です。 

賃貸契約解除で原状復帰する費用は施主様負担であることを説明してください。 

埋込スピーカーや壁埋込アンプを希望された場合、天井や壁に開口が必要です。 

賃貸契約解除で原状復帰する費用は施主様負担であることを説明してください。 
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社内限資料 ■契約担当営業が記入 

■機器売買取引費用（器材・工事・その他代金） 

お支払方法は、新規加入店、既存店に関わらず原則、完工時集金で説明してください。完工時集金の場合、お支払日は工事予定日になります。 

お客様の事情により、どうしても完工時集金不可で、振込の支払方法を選択する場合、お支払日の約束を取り、記入してください。 

※お客様側の請求締日と支払日のサイクルを確認し、カレンダーを見ながら（月末など）お支払日が金融機関休日と重なる場合は前倒しをお願いしてください。 

例）お客様側の支払サイクルが毎月20日締め・翌月末払いの場合 

   ＵＳＥＮ工事完成が9月30日、お客様への請求書到着が10月10日となった場合の支払予定日は11月30日（月末が休日の場合は翌月に繰越す恐れあり） 

 

 
 

■機器売買取引費用（器材・工事・その他代金） 

お支払方法は、新規加入店、既存店に関わらず原則、完工時集金で説明してください。完工時集金の場合、お支払日は工事予定日になります。 

お客様の事情により、どうしても完工時集金不可で、振込の支払方法を選択する場合、お支払日の約束を取り、記入してください。 

※お客様側の請求締日と支払日のサイクルを確認し、カレンダーを見ながら（月末など）お支払日が金融機関休日と重なる場合は前倒しをお願いしてください。 

例）お客様側の支払サイクルが毎月20日締め・翌月末払いの場合 

   ＵＳＥＮ工事完成が9月30日、お客様への請求書到着が10月10日となった場合の支払予定日は11月30日（月末が休日の場合は翌月に繰越す恐れあり） 

 

 
 

＜ご請求内容、お支払方法＞欄 

■機器売買取引費用欄 

①「ご請求額」欄 

イニシャル初期費用合計をご請求額として記入してください。 

②「お支払方法」欄 

該当する項目をチェックしてください。 

③「お支払日」欄 

「ご請求額」のお支払日を記入してください。 

＜ご請求内容、お支払方法＞欄 

■機器売買取引費用欄 

①「ご請求額」欄 

イニシャル初期費用合計をご請求額として記入してください。 

②「お支払方法」欄 

該当する項目をチェックしてください。 

③「お支払日」欄 

「ご請求額」のお支払日を記入してください。 

加入料を含む税込合計10万円以上は、完工時集金以外 

「イニシャル後払い稟議」の承認が必須です。 

加入料を含む税込合計10万円以上は、完工時集金以外 

「イニシャル後払い稟議」の承認が必須です。 

ＵＳＥＮ側の施工・請求発生が、お客様の締め日を過ぎた時点で1ヶ月先送りにされることを理解して、カレンダー（土日）も考慮のうえ「お支払日」を設定してください。 ＵＳＥＮ側の施工・請求発生が、お客様の締め日を過ぎた時点で1ヶ月先送りにされることを理解して、カレンダー（土日）も考慮のうえ「お支払日」を設定してください。 

2．ご請求内容、お支払方法を記入する 
 
 

① 

② 

③ 

233,700 

クレジットカードや自振で加入のお客様で、イニシャルの支払も毎月の引落しに上乗せ請求してほしいとの希望がある場合、下記にご注意ください。 

・カード払い 月額の支払い実績に関わらず、改めてカード承認（オーソリ）が必要です。改めて「クレジットカード支払申込書」をご記入ください。 

・自振    改めて書類提出は不要ですが、月内のお申込みタイミングにより振替月が変動しますので、振替予定日は支店総務に確認後にお客様へ回答願います。 

クレジットカードや自振で加入のお客様で、イニシャルの支払も毎月の引落しに上乗せ請求してほしいとの希望がある場合、下記にご注意ください。 

・カード払い 月額の支払い実績に関わらず、改めてカード承認（オーソリ）が必要です。改めて「クレジットカード支払申込書」をご記入ください。 

・自振    改めて書類提出は不要ですが、月内のお申込みタイミングにより振替月が変動しますので、振替予定日は支店総務に確認後にお客様へ回答願います。 

機器売買取引申込書 
（USEN支店控） 
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社内限資料 ■お客様が記入 

■お客様記入欄 
「申込日」欄 
お客様からのお申込日をご記入願います。 
 
「①ご契約者」欄 
次項②設置先の運営母体を記入・押印願います。（法人の場合は本社・本部等所在地／個人経営の場合は経営者のご自宅住所） 
個人経営者の場合は携帯電話番号も必ずいただき、二次連絡先を確保してください。 
 
 
 
 
 
「②設置先」欄  ⇒①ご契約者と同一ならチェックのみ 
販売器材の納入設置先、ＢＧＭを提供する場所の情報（屋号や住所・連絡先）をご記入願います。 
設置先の店長など、ご契約者以外の責任者についての情報もいただいてください。 
 
「③ご請求先」欄 ⇒①ご契約者と同一ならチェックのみ 
法人の場合は経理部門、個人経営の場合は店舗か自宅かを確認のうえでご記入願います。 
法人経営なのに請求先が店舗（設置先）といった内容は会社間取引としてＮＧです。 

■お客様記入欄 
「申込日」欄 
お客様からのお申込日をご記入願います。 
 
「①ご契約者」欄 
次項②設置先の運営母体を記入・押印願います。（法人の場合は本社・本部等所在地／個人経営の場合は経営者のご自宅住所） 
個人経営者の場合は携帯電話番号も必ずいただき、二次連絡先を確保してください。 
 
 
 
 
 
「②設置先」欄  ⇒①ご契約者と同一ならチェックのみ 
販売器材の納入設置先、ＢＧＭを提供する場所の情報（屋号や住所・連絡先）をご記入願います。 
設置先の店長など、ご契約者以外の責任者についての情報もいただいてください。 
 
「③ご請求先」欄 ⇒①ご契約者と同一ならチェックのみ 
法人の場合は経理部門、個人経営の場合は店舗か自宅かを確認のうえでご記入願います。 
法人経営なのに請求先が店舗（設置先）といった内容は会社間取引としてＮＧです。 

◆ご契約者が法人の場合とは以下を指します 

法務局へ事業登記している組織  ※会社（株式会社・合資会社など）、組合（飲食業組合など事業協同組合）、○○法人（社団法人・ＮＰＯ法人など） 

事業登記はしていないが組織化している団体 ※公営企業（都道府県・市区町村）、共用部使用（商店街、専門店街ビル管理組合・マンション管理組合など） 

◆ご契約者が法人の場合とは以下を指します 

法務局へ事業登記している組織  ※会社（株式会社・合資会社など）、組合（飲食業組合など事業協同組合）、○○法人（社団法人・ＮＰＯ法人など） 

事業登記はしていないが組織化している団体 ※公営企業（都道府県・市区町村）、共用部使用（商店街、専門店街ビル管理組合・マンション管理組合など） 

経営者と
設置先店長が同一

経営者と
設置先店長が別

代表者印（丸印） 社印（角印）

スタンプ、店舗名のものは不可
経営者が外国籍の方でも店舗賃借など日本での生活
のために印鑑作成されている方が大半です

代表者印（丸印）もしくは角印（社印）
（個人印は不可、印鑑証明不要）

法人契約

設置先の運営母体が法人
日本で登記している団体（代表者の国籍は問わない）

個人契約

経営者の個人印
（ゴム印・シャチハタ不可、認印可）

◆お客様からいただく押印について 

朱肉による押印が必須です。ゴム印やスタンプ（シャチハタ含む）の類は不可です。 

外国籍の方の場合、店舗賃借契約の際に交わす不動産仲介業者との書類は印鑑を使用することが多いため、認印をいただく前提で商談してください。 

◆お客様からいただく押印について 

朱肉による押印が必須です。ゴム印やスタンプ（シャチハタ含む）の類は不可です。 

外国籍の方の場合、店舗賃借契約の際に交わす不動産仲介業者との書類は印鑑を使用することが多いため、認印をいただく前提で商談してください。 

3．お客様情報をいただく 

トクテイヒエイリカツドウホウジン    アカサタナ 

特定非営利活動法人 あかさたな 

リジチョウ   オダ   ノブナガ 

理事長 織田 信長 

107 0061 

東京都港区北青山3-1-2 
03  1234  5678 
03  1234  5679 

青山セント・シオンビル2Ｆ 

トクガワ イエヤス 

徳川 家康 

2013   10    4 

◆アフターサービス向上のため、各項目を埋めていただくようお願いしてください 
①ご契約者 と ②設置先・③ご請求先 各々の関係を確認してください 
①ご契約者が個人経営者の場合は、ご自宅の情報を記入いただいてください 
お支払いに関して請求締めと支払日の関係も漏れなく聞き出してください 
当社から連絡することを想定し、④営業時間・定休日も記入いただいてください 

akasatana    ie.com 

機器売買取引申込書 
（USEN支店控） 
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社内限資料 ■申込書記入内容の訂正 

◆訂正をしないために 

■お客様記入欄 
・記入いただく前に、申込書のレイアウト「①ご契約者・②設置先・③ご請求先」の関係を説明し、ご納得の上でお願いしてください。 
■お客様記入欄 
・記入いただく前に、申込書のレイアウト「①ご契約者・②設置先・③ご請求先」の関係を説明し、ご納得の上でお願いしてください。 

■営業担当記入欄 
・「見積書」提示にて商談を行い、値引き相談についても見積書で調整決定後に申込書記入としてください。 
・機種モデルチェンジ確認や統括センターでの在庫把握に努め、お申し込み後の当社都合による内容変更が無いようにしてください。 

■営業担当記入欄 
・「見積書」提示にて商談を行い、値引き相談についても見積書で調整決定後に申込書記入としてください。 
・機種モデルチェンジ確認や統括センターでの在庫把握に努め、お申し込み後の当社都合による内容変更が無いようにしてください。 

◆訂正する場合 

※お客様からいただく訂正印は、申込書押印欄の印と同じものであること 
『お客様記入欄』   ：漢字やフリガナのわずかな書き損じ ⇒ 訂正箇所に二重線を引き、余白に正しい文字を記入し、お客様訂正印が必須 
『営業担当記入欄』：訂正箇所がわずかであること      ⇒ 訂正箇所に二重線を引き、余白に正しい文字を記入し、お客様と担当営業双方の  
                                       訂正印が必須 

※お客様からいただく訂正印は、申込書押印欄の印と同じものであること 
『お客様記入欄』   ：漢字やフリガナのわずかな書き損じ ⇒ 訂正箇所に二重線を引き、余白に正しい文字を記入し、お客様訂正印が必須 
『営業担当記入欄』：訂正箇所がわずかであること      ⇒ 訂正箇所に二重線を引き、余白に正しい文字を記入し、お客様と担当営業双方の  
                                       訂正印が必須 

訂正箇所が多岐にわたり、「紙面がきたない」「訂正文字を記入する余白がない」「文字が小さい」となった場合は新たに取り直してください。 訂正箇所が多岐にわたり、「紙面がきたない」「訂正文字を記入する余白がない」「文字が小さい」となった場合は新たに取り直してください。 

お客様にご迷惑がかかりますので、訂正が無いように努めてください 

【訂正には、お客様、第三者から改ざんと疑われないために訂正印が必須】 

◆訂正例 

◆申込書の取り直し 

複写される「USEN技術控」「お客様控え」にも同様に訂正印が必要です。修正テープ・修正液での訂正は絶対に行わないでください。 複写される「USEN技術控」「お客様控え」にも同様に訂正印が必要です。修正テープ・修正液での訂正は絶対に行わないでください。 

21,000 

営
業 

21,000 

10,500 
営
業 

工事費訂正 

10,500 
21,000 

営
業 

トクテイヒエイリカツドウホウジン    アカサタ ノ ナ 

特定非営利活動法人 あかさたな 

リジチョウ オダ ノブナガ 

理事長 織甲田 信長 

■お客様記入欄（お客様に記入いただく箇所） 
・訂正箇所に二重線を引き、余白に正しい文字を記入、 
 その付近にお客様の訂正印を押印 
・お客様訂正印は、申込書押印欄の印と同じものであること 

お客様押印欄の印 

複写にも訂正印を 

標準設置工事費 1 set 20,000 20,000 △10,000 10,500 

■契約条件に関する箇所（商材・個数・金額） 
・訂正箇所に二重線を引き、余白に正しい文字を記入、 
 その付近にお客様と担当営業の双方の訂正印 
・お客様訂正印は、申込書押印欄の印と同じものであること 

http://www.usen.com/
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4．USEN記入欄の作成（契約担当営業） 
 

⑩「納入希望日時」欄 
お客様の設置工事が可能な月日を記載します。 

⑪「工事完了日」欄 
空欄で提出します。 
管轄支店にて設置工事の完了日が記載されます。 

⑫「代理店名」欄 
代理店が契約を行った際に使用します。 

⑬「チェーン店名」欄 
チェーン店として登録がある場合に記載します。 

⑭「一括集金先名」欄 
複数店舗の料金をまとめて受領する契約などで使用されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰「備考」欄 
特記事項や総務・技術への連絡事項があれば記載します。 

⑩「納入希望日時」欄 
お客様の設置工事が可能な月日を記載します。 

⑪「工事完了日」欄 
空欄で提出します。 
管轄支店にて設置工事の完了日が記載されます。 

⑫「代理店名」欄 
代理店が契約を行った際に使用します。 

⑬「チェーン店名」欄 
チェーン店として登録がある場合に記載します。 

⑭「一括集金先名」欄 
複数店舗の料金をまとめて受領する契約などで使用されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰「備考」欄 
特記事項や総務・技術への連絡事項があれば記載します。 

⑮「請求書・領収証作成開始年月」欄 

新規顧客の場合、課金開始年月の請求書（領収証）を『いつ
（年月）』出力したいかを記載します。 

⑯「請求書・領収証作成開始対象年月」欄 
新規顧客の場合、課金開始年月を記載します。 

 
※上記2つの項目は、その組み合わせで、 
  お客様の月額利用料の請求サイクルが設定されます。 
   
（例）工事完了4月 課金開始5月の場合 

開始年月：3月／開始対象年月：5月 
⇒ 5月分を4月中に回収する設定（1ヶ月前受払い） 

開始年月：4月／開始対象年月：5月 
⇒ 5月分を5月中に回収する設定（当月払い） 

開始年月：5月／開始対象年月：5月 
⇒ 5月分を6月中に回収する設定（1ヶ月遅れ払い）  

開始年月：6月／開始対象年月：5月 
⇒ 5月分を7月中に回収する設定（2ヶ月遅れ払い）  

記入漏れのチェックを行って、管轄支店の総務に提出してください。 

ＵＳＥＮ使用欄 

①「顧客コード」欄 
新規顧客の場合、空欄で管轄支店に提出します。 
既加入顧客の場合、顧客管理システム（UNIS）から 
顧客情報を確認して記載します。 

②「地区集計」欄 
管轄支店において任意に付けている地区コード・集計コードを 
確認して記載します。 

③「業種」欄 
業種コード一覧から業種コードと業種名を記載します。 

④「契約担当者」欄 
契約担当者の社員コードと氏名を記載します。 

⑤「契約担当所属部署」欄 
契約担当者の所属部署の支店コードと部署名を記載します。 

⑥「管轄支店名」欄 
設置場所の住所を管轄する支店を記載します。 

⑦「集金担当支店名」欄 
月額利用料の入金を管理する支店を記載します。 
通常は管轄支店となりますが、集金業務を任せる（委託する）場合は
その委託先の支店を入力します。  

⑧「一括請求先名」欄 
複数店舗の請求をまとめて行う契約などで使用されます。 

⑨「領収証区分」欄 
お客様が月額利用料の領収証発行を希望した場合、 
「1.要」に丸印を入れます。（※支払方法が「集金」の場合） 
支払方法が自振・振込の場合、原則、領収証の発行は行いません。 

ＵＳＥＮ使用欄 

①「顧客コード」欄 
新規顧客の場合、空欄で管轄支店に提出します。 
既加入顧客の場合、顧客管理システム（UNIS）から 
顧客情報を確認して記載します。 

②「地区集計」欄 
管轄支店において任意に付けている地区コード・集計コードを 
確認して記載します。 

③「業種」欄 
業種コード一覧から業種コードと業種名を記載します。 

④「契約担当者」欄 
契約担当者の社員コードと氏名を記載します。 

⑤「契約担当所属部署」欄 
契約担当者の所属部署の支店コードと部署名を記載します。 

⑥「管轄支店名」欄 
設置場所の住所を管轄する支店を記載します。 

⑦「集金担当支店名」欄 
月額利用料の入金を管理する支店を記載します。 
通常は管轄支店となりますが、集金業務を任せる（委託する）場合は
その委託先の支店を入力します。  

⑧「一括請求先名」欄 
複数店舗の請求をまとめて行う契約などで使用されます。 

⑨「領収証区分」欄 
お客様が月額利用料の領収証発行を希望した場合、 
「1.要」に丸印を入れます。（※支払方法が「集金」の場合） 
支払方法が自振・振込の場合、原則、領収証の発行は行いません。 

機器売買取引申込書 
（USEN支店控） 

0   0   0   0   0   0 ○○ ○○ 

0   0   0   0   0   0   0   0   0   0 ××支店 

0   2   0   4   1   4   0   7   0   0 青山支店 

000101  喫茶店 

0   2   0   4   1   4   0   7   0   0 青山支店 

2013      4 2013      5 

2013     4      20        FREE 

2013     4      21         18 

2013     4      22         15 

0   1        0   1 

「設置可能月日」は必ずヒアリングして記入してください。 

① ② 
③ 

④ 
⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑧ 

⑫ 
⑬ 
⑭ 

⑮ ⑯ 

⑰ 

特記事項や総務・技術への連絡事項があれば記述します。 
□当日納品 欄について 
本来、お申込みから後日施工する前提ですが、修理対応で車
載在庫品を販売した際など、お申込みと同時納品の際に記入し
てください。後日改めて納品書・物品受領書を交わしてください。 

http://www.usen.com/
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