
押印を省略した 請求書の記載例 

（記載例ですので、現在使用している請求書を使用していただいてもかまいません。） 

 
請 求 書 

令和○年○○月○○日 
 

西川町長 殿 
 

山形県西村山郡西川町大字海味○○○ 
株式会社○○○ 
代表取締役  西川 太郎 
℡0237-ⅩⅩ-ⅩⅩⅩⅩ 

下記のとおり請求します。 
 

請求金額   ￥ １１，０００円 （消費税及び地方消費税を含む。） 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

【振込口座】 ○○銀行○○支店 普通預金  １２３４５６７ 

   口座名 カ）○○○ 

 
 

品 名 数量 単価（円） 金額（円） 備 考 

○○○ 10 1,000 10,000  

     

     

小 計   10,000  

消費税   1,000  

合 計   11,000  

                      8％対象   0円  消費税   0円 

                      10％対象 10,000円  消費税 1,000円 

【発行責任者及び担当者】 

 発行責任者 ○○支店長 ○○ ○○ 

（連絡先0237-ⅩⅩ-ⅩⅩⅩⅩ／E-mail: ⅩⅩⅩⅩ @ ⅩⅩⅩⅩ） 

担当者   経理担当  ○○ ○○ 

（連絡先0237-ⅩⅩ-ⅩⅩⅩⅩ／E-mail: ⅩⅩⅩⅩ @ ⅩⅩⅩⅩ） 

 
 
 
 

・発行責任者とは、代表取締役、支店長・営業所長など社内において権限の委

任を受けた役職員です。 

 

・担当者とは、本取引に関する事務を担当する方です。（発行責任者と同一で

も可） 


