
2023年度 東北芸術工科大学 プロダクトデザイン学科 コンピュータ基礎演習

Microsoft Excelの習得 
2023年6月27日(火)

見積書の作成
記載すべき内容

セルの見本

見積書を作成する際に必要な情報は以下のとおりです：

01. 自社の情報: 会社名、住所、電話番号、メールアドレス、ウェブサイト、会社のロゴなど

02. 顧客の情報: 顧客名、住所、連絡先

03. 見積書の番号: すべての見積書に一意の番号を割り当て、参照や追跡を容易にします

04. 見積日・発行日: その見積書が作成された日付

05. 提供サービスまたは製品の詳細: サービスまたは製品の名前、説明、数量、単価

06. 合計コスト: 各項目のコストを合計したもの。場合によっては税金、配送料、その他の費用を含む

07. 支払い条件: 支払い期限、支払い方法（クレジットカード、銀行振り込みなど）、

08. 有効期限: その見積もりが有効な期間

09. 追加の注記や条件: 特定のサービスや製品に関する特別な情報や条件
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