
様

次のとおり請求します。

⑤ 発行責任者及び担当者

① 令和　　年　　月　　日

② 潟上市長　鈴木　雄大

③ 債権者 住 所 潟上市天王字○○○100-1
（TEL) 018-○○○-○○○○

氏 名 ○○商店(株)
代表取締役　○○　○○

④ 請 求 金 額 \8,250

内　　訳

品　　名 規　　格 数　量 単　価 金　　額 備　考

コピー用紙 A4　2500枚 5 1,500 7,500 

消費税等（10％） 750 

合　　　　　計 8,250 

振込口座

金融機関名 ○○銀行 支店名 ○○支店 種別 普通・当座

口座番号 1234567 口座名義 ○○ｼｮｳﾃﾝ(ｶ ﾀﾞｲﾋｮｳﾄﾘｼﾏﾘﾔｸ ○○　○○

役職・氏名 代表取締役　潟上　○○

連絡先（TEL） 018-○○○-○○○○

役職・氏名 主任　潟上　○○

連絡先（TEL） 018-○○○-○○○○

Q　今までどおり代表者印や個人印を押しても大丈夫ですか？

A　代表者印や個人印を押印していただいたものも受理いたします。

Q　電子メールでも送付できますか？

A　押印を省略したものは、電子メールでも提出いただけます。（注、FAXは不可）

（注）押印省略により提出された請求書・見積書の場合、確認のため必要に応じて提出先の担当者から記載の連絡先に連絡させてい

ただく場合があります。
ご不明な場合は、請求書等の提出部署までお問い合せください。

令和４年１月から潟上市へ提出いただく

請求書・見積書への押印が

省略出来るようになりました
請求書の記載例について

請　求　書

発行責任者

発行担当者

記載例ですので、通常
使用している請求書を
使用してもかまいませ
ん。ただし、
①請求年月日
②請求先
③請求者の住所氏名
（法人名及び代表者氏
名）
④請求金額
⑤発行責任者及び代表
者氏名、連絡先
は、必ず記載してくだ
さい。

押印を省略する場合は、発行
責任者及び担当者の氏名（フ
ルネーム）及び連絡先（電話
番号）を必ず記載してくださ
い。

※発行責任者とは、代表取締役、又は支店長や営業所長等といった社内において権限の委任を受けた役員職とします。
※発行担当者とは、本取引に関する事務を担当するものです。（発行責任者と発行担当者が同一の場合は記載しなくて
もよろしいです）


