
別紙２ 

請求書への押印が省略できるようになりました

請求書記載例

 記載例ですので、現在使用されている請求書を使用していただいても構いません。ただ

し、①請求年月日 ②債権者の住所、氏名（事業所名及び代表者職氏名） ③請求金額 ④

請求内訳 ⑤発行責任者及び担当者の氏名、連絡先 は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など、請求書を発行す

るにあたり責任を有する方とします。

・担当者とは、請求書の発行に関する事務を担当する方とします。

・発行責任者と担当者が同じ場合は、担当者欄を同上と記載してください。 

・訂正箇所がある場合は、差替えで対応してください。

・請求書を電子メールで提出する場合は、担当課にＰＤＦ形式で送信してく

ださい。


