　　　　年　　月　　日
○○○○株式会社　御中
○○○○（発行者名）
担当　○○○○
TEL ○○○-○○○○-○○○○
請求書送付のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、下記のとおり、ご請求申し上げます。請求書を同封いたしましたので、ご査収くださいますようお願い申し上げます。
　お忙しいところ恐れ入りますが、お支払期限までに、下記の口座へお振込みくださいますようお願いいたします。なお、振込手数料につきましては、お手数ながら貴社にてご負担くださいますよう、お願い申し上げます。
　ご不明な点がございましたら、下記の担当までお気軽にお問い合わせください。今後とも変わらぬお引き立てを賜りますよう、お願い申し上げます。
　まずは書中にてご案内申し上げます。
敬具
記
	請求書番号
	第　　　　　　号

	ご請求金額
	金　　　　　　　　　　円（消費税を含む）

	お支払期限
	　　　　年　　月　　日

	お振込先
	○○銀行　○○支店　普通　○○○○○○○
口座名義　○○○○

	同封書類
	請求書　　　通

	お問い合わせ先
	担当　○○○○　　TEL ○○○-○○○○-○○○○



以上
【メール本文用】
※ メールで送るときは、下の枠の文面を本文に貼りつけてお使いください。請求書はPDFにして添付します。件名には、請求の月や請求書番号を入れておくと、受け取った方が探しやすくなります。

	
件名：請求書送付のご案内（○○月分）　○○○○（発行者名）

○○○○株式会社
○○○○　様

いつもお世話になっております。○○○○の○○○○です。

○○月分の請求書をお送りいたします。お手数をおかけしますが、添付のファイルをご確認くださいますようお願いいたします。

　請求書番号　：
　ご請求金額　：　　　　　　円（消費税を含む）
　お支払期限　：　　　　年　　月　　日
　お振込先　　：　○○銀行　○○支店　普通　○○○○○○○　口座名義　○○○○

振込手数料は、恐れ入りますが貴社にてご負担くださいますよう、お願い申し上げます。
ご不明な点がございましたら、お気軽にご連絡ください。
今後ともよろしくお願い申し上げます。

――――――――――――――――――――
○○○○（発行者名）
担当　○○○○
TEL ○○○-○○○○-○○○○　／　○○○○@○○○○
――――――――――――――――――――
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大家のプーさん　事務の書類ひな形集
このひな形について
（このページは説明用です。印刷するときは、本文のページだけを選んで印刷してください）
■ この書類について
請求書を送るときに添える案内文です。支払期限と問い合わせ先を伝えられ、郵送用とメール本文用の2種類が入っています。
■ 使い方
・郵送のときは、1ページ目を請求書に添えてお送りします。番号・金額・期限・振込先を、請求書と同じ内容に書き換えてください。
・メールで送るときは、2ページ目の枠の中の文面を本文に貼りつけて使います。請求書はPDFにして添付してください。
・振込手数料の負担や支払期限は、取引先と取り決めた内容に合わせて直します。
・送る前に、案内文の金額と請求書の金額が食い違っていないか、もう一度確認します。
■ ご利用の条件
・このひな形は、ご自身のお仕事や暮らしの中で、自由に書き換えてお使いいただけます。
・ひな形そのもの（このファイル）の再配布・販売・ほかのサイトへの転載は、ご遠慮ください。
・このページと、各ページの下にある提供元の表記は、書き換えられないようにしてあります。各ページの下の表記は、Wordで開いたときの画面にだけ出て、印刷には出ません。
■ ご注意
・このひな形は、一般的な場面を想定した参考書式です。お使いになる前に、内容がご自身の状況に合っているかをご確認いただき、必要に応じて書き換えてください。
・契約・法律・税金に関わる書類は、使う前に弁護士・司法書士・税理士などの専門家にご相談いただくと安心です。
・このひな形を使ったことで生じた損害については、責任を負いかねます。あらかじめご了承ください。
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