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仕事の依頼から契約までの流れ

埼玉県女性キャリアセンター

在宅ワーカー育成セミナー 実践編

埼玉県彩の国
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「在宅ワーク」という仕事があるわけではなく、「個人事業主」として、自分
でルールを決めて、お客様を開拓し、仕事を受注して収入を得ます。

依頼から契約まで

１．仕事の依頼

◆仕事の内容を詳しく聞く

◆自分のスキルとスケジュールを確認し、受注を検討する

◆不明点は注文者に確認する

２．見積書の作成 ３．契約書

無理な受注はしない！
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１．仕事の依頼 ２．見積書の作成 ３．契約書

依頼から契約まで

◆いくらで受注するのかを提示

◆注文者と金額面の確認・相談を行う

◆作業時間・経費を考える

納得のいく金額になるよう
自分の利益を意識しよう！
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１．仕事の依頼 ２．見積書の作成 ３．契約書

依頼から契約まで

1

２

３

４

５

５
６

見積もりを行った日

受注者の住所・連絡先
・氏名

業務の件名

項目・数量・単位・
単価・金額

納品期限

納品方法

見積の有効期限

７支払方法
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１．仕事の依頼 ２．見積書の作成 ３．契約書

依頼から契約まで

1
注文者の名称、
所在地、
連絡先、
担当者名、
注文年月日
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１．仕事の依頼 ２．見積書の作成 ３．契約書

依頼から契約まで

仕事の内容２

３
報酬金額や支払期日

著作権、知的財産権４

５ 経費の負担
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４．請求書の作成

請求書の作成

2021年6月20日

〒 ○○○- ○○○○

○○県○○市
○○ ×-×-×

株式会社 ○○○○
埼玉　太郎　様

下記の通りご請求申し上げます。

件名 商業施設検索およびデータ入力

〒 ○○○- ○○○○

支払条件 月末締翌月末払 ○○県○○市○○ ×-×-×

名　前　

電  話： 0xx-xxx-xxxx (代)
合計金額 （税込）

数量 単位 単価 金額

300 件 100 ¥30,000

合計 税  抜 消費税 総  額

3,000 ¥33,000

【振込先】
　 　○○銀行　　××支店

　△△預金　　000000000
　名義　■■■■■■■

30,000

請求書

33,000¥       

摘要 備考

商業施設検索およびデータ入力

1 発行日

２ 自分の氏名、連絡先

３注文者名

４案件名

５ 項目・数量・単位・
単価・金額

６支払期限

７ 支払方法
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名刺作成のポイント

データ入力・事務代行

田中 小夜子

埼玉県さいたま市××区000
TEL 090-0000-0000
Email ○×□@mail.co.jp
URL https://www.~~

名刺は立派な宣伝媒体、営業ツール、相手の記憶に残るもの。相手に何
を伝えたいのか、どのような行動をとって欲しいかを考えて作成します。

１．業務内容
キャッチコピーや屋号を書く。
顔写真や似顔絵も効果的。

２．連絡先
住所、電話番号、メールアドレスを書く。

３．実績
自分を選んでもらえるような具体的な
実績を書く。
ホームページ、ブログ、ポートフォリオな
どの作品があれば、URLや二次元コー
ドを記載する。
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名刺作成のポイント

◆状況に応じて準備する
・自宅で作成する
・印刷業者に注文する

◆オンライン会議では、デジタル名刺を作成して
バーチャル背景に利用する
・話題性
・相手の印象に残る

自分にあった方法で！
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埼玉県女性キャリアセンター

埼玉県彩の国

埼玉県さいたま市中央区新都心 2 - 2

ホテルブリランテ武蔵野４階

制作 :  株式会社キャリア・マム


