見積書の依頼手順、チェックシート




□　契約内容を仕様書として作成する
見積金額を積算できるようにわかりやすく作成します。特定のメーカーに偏らない、誰もが対応できる仕様書が理想です。



□　見積書を依頼する会社を探す
過去の取引先、入札参加資格者名簿から探します。見つからないときはWEB上から探しますが、官公庁と取引経験のある会社が安全です。



□　見積書の提出が可能か電話で確認する
初めての会社は、メールする前に電話で確認します。



□　見積書の依頼文を作成し送信する
３社へ依頼文を送信するときは、同じ時間帯に送ります。同一日でないと不公平になってしまいます。
