
押印を省略する場合の記載例で

す。通常使用されている請求書

を使用していただいてもかまい

ません。ただし、 

・請求年月日 

・請求者の住所及び氏名（法人

及び代表者職氏名） 

・請求金額 

・件名または品名 

・発行責任者及び担当者の氏

名、連絡先 

は、必ず記入してください。

※発行責任者：代表取締役又は支店長や営業所長など、請求書の発行について責任を有する方 

※担　当　者：本請求に関する事務を担当する方 

※発行責任者と担当者は、同一人物でも可 

※請求者が個人の場合は、請求者の氏名、住所、連絡先を記載してください。発行責任者及び担当者の

記載は不要です。

請求書の記載例

記載する場所は、いずれでも構いません。


