
1/4

見積書の作成手順

　（１）事前確認

　　まず始めに、マクロ機能のセキュリティ設定を下記説明により確認をしてください。

　　　①エクセル（Ｅｘｃｅｌ）を起動してください。

　　　②ツールバーの「ツール」をクリックし、マクロ⇒「セキュリティ」を選択

　　　　してください。

　　　③セキュリティのダイヤログボックスが開いたらセキュリティレベルを「中」
　　　　設定にして、ＯＫボタンをクリックしてください。

「ツール」⇒「マクロ」⇒「セキュリティ」

の順にクリック

セキュリティレベルを「中」に

設定してください。
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　（２）見積参加募集のトップページ

　　　①トップページ > 事業者の皆さんへ > 入札・契約 > 入札契約情報 のページで、

　　　　「公開見積り合わせの案件＜物品等＞」をクリックしてください。

　　　②「公開している案件」の中から、営業種目別のエクセルファイルを開いて、

　　　　　見積りする案件の契約番号をクリックしてください。

　（３）セキュリティーの表示について
　　　エクセルファイルを開くときに次の警告が表示されたら、
　　　「マクロを有効にする」にしてください。
　　　（お使いのソフトウェアのバージョンによって表示が異なる場合があります。）

「マクロを有効にする」

営業種目ごとにエクセルファイルを掲載してあります。

例として「事務用品・家具」をクリックした場合の見積案

件をセキュリティの説明の後に示してあります。
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　（４）見積案件（契約番号）一覧
　　見積りする契約番号をクリックしてください。

事務用品・家具.xlsを開いた場合の一覧です。

この一覧から見積もる案件を確認して見積書を作成します。

例として２番目の契約番号「８３２５」をクリックしたときのページを次に示します。
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　（５）見積書の作成
　　必要事項を記載（入力または手書き）してください。

クリックすると、契約番号一覧に戻ります。

入力途中で戻っても、データは保持されます。

92で始まる10桁の事業者

登録番号を記載

日付を記載

事業者の名称などを記

見積もりの単価（税抜き）を記載

（金額、物品価格計、消費税額、合計金額

は自動で計算されます）

同等品で見積もる場合は、

「レ」印を記載

下の欄に詳細を手書きで

例のように記入

同等品で見積る場合の手書きの記入例

「№1は、○△社 傘立て（ＡＢ123）で見積りました。 ○○課△△主査確認済」

・契約番号ごとに見積書シートが表示されます。

・事業者登録番号、日付、単価を記載してください。（パソコンで入力または手書き）

・同等品で見積る場合は、項目欄にチェックをして、下欄にNo.、メーカー名、品名、型番、担当課と

担当課の確認者名を記入してください。

・見積書はプリントして使用印を押印した上、期限までに契約課の指定場所に提出してください。

（記入漏れがないか、パソコンで入力した場合は入力した数字などに間違いがないか、手書きで

作成した場合は金額、物品価格計、消費税額、合計金額の計算に間違いがないか、提出の前に

もう一度確認してください。）
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