
請求書についてのお願い

・請求書は、事業所の請求書が使用できます。請求書の用紙がない場合は、

熊谷市の請求書様式をご利用ください。なお、記入時は以下の点にご注意

ください。

１ 請求日は、必ず記入してください。

２ 請求書の宛て名は『熊谷市長』としてください。

・請求書の宛て名を請求書の送付先としたい場合は、担当課名等を併記してください。

３ 請求者の住所を記入してください。

４ 請求者の氏名は、法人の場合は、「法人名、役職・代表者氏名」を記入

してください。

５ 請求印は契約書に使用した印鑑を押印してください。

・法人の場合は、会社印と代表者の印鑑を押印してください。

６ 請求明細（内容）や工事、業務の件名を記入ください。

・積算内訳を「単価×数量＝金額」となるよう記入してください。

７ 訂正は、請求の印鑑と同じ印で訂正してください。

・法人の場合は代表者の印鑑で訂正して下さい。

経理担当者の方の印鑑での訂正では、支払いできません。

・修正液などを使用した訂正では、支払いできません。

８ 振込先口座は、必ず請求者本人名義（法人の場合は法人名義）の口座を

指定してください。

・請求者以外の第三者の口座は指定できません。（委任状が必要。）

【記入例】

令和 ◯◯ 年 ◯◯ 月 ◯◯ 日

　下記のとおり請求します。

※ 複数枚ある場合は、一番上の伝票だけに記入する。

検収 課長

① 熊谷市保管 請求書受理日　　令和　　年　　月　　日

受領書にも同じ内容を記入して下さい。

下記の物品等を受領しました。

令和 ◯◯ 年 ◯◯ 月 ◯◯ 日

※ 複数枚ある場合は、一番上の伝票だけに記入する。

受領印

② 債権者保管 請求書受理日　　令和　　年　　月　　日

納 品 請 求 書
請求書 № ◯◯◯

熊谷市 長 あ て 住 所 熊谷市◯◯町１丁目２番３号

名 称 ◯◯株式会社

氏 名 代表取締役　◯◯　◯◯ ㊞

請求課名 ◯　◯　課 電 話 ０４８－５２４－◯◯◯◯

件　　　　　　　　名 規　　　格 単　　価 数　量 金　　　額

◯◯□□△△  500  2        1,000 

消 費 税 等 の 額 8 0

請求書枚数 枚中 枚 合 計 金 額 1 0 8 0

金 融 機 関 名 ◯◯ 銀行 熊谷 支店 普通 当座

口 座 番 号 ◯◯◯◯◯◯◯

口 座 名 義 人 ◯◯株式会社　代表取締役　◯◯　◯◯

熊 谷 市 役 所

納 品 請 求 書 ( 受 領 書 )
請求書 № ◯◯◯

住 所 熊谷市◯◯町１丁目２番３号

名 称 ◯◯株式会社

熊 谷 市 長 氏 名 代表取締役　◯◯　◯◯ 様

請求課名 ◯　◯　課 電 話 ０４８－５２４－◯◯◯◯

件　　　　　　　　名 規　　　格 単　　価 数　量 金　　　額

◯◯□□△△  500  2        1,000 

      

      

      

      

      

消 費 税 等 の 額 8 0

請求書枚数 枚中 枚 合 計 金 額 1 0 8 0

金 融 機 関 名 ◯◯ 銀行 熊谷 支店 普通 当座

口 座 番 号 ◯◯◯◯◯◯◯

口 座 名 義 人 ◯◯株式会社　代表取締役　◯◯　◯◯

熊 谷 市 役 所

振

込

先

振

込

先

代

表

取

締

役

印

空　欄

社印


