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１ 押印を省略できる書類 

令和８年４月１日以降に発行される請求書、見積書、納品書（以下、「請求書等」といい

ます。）。 

※法令等の規定により、押印が必要な書類並びに契約書、請書及びこれらに係る入札書、

見積書、委任状等（電子入札を除く。）については、押印の省略は不可とします。 

 

２ 押印を省略する場合 

押印を省略する場合は、請求書等に「発行責任者」及び「発行担当者」の氏名及び連絡先

を記載してください（「請求書記載例」を参照）。 

 

・発行責任者…代表取締役等の請求書等の発行権限を有する方、又は支店長・営業所長・ 

部長等の権限の委任を受けた役職員の方など。 

・発行担当者…請求書等に関する事務を直接担当する方とし、発行責任者と同一でも可と 

します。 

 

３ 電子メールで送付する場合 

  押印の有無にかかわらず、「発行責任者」及び「発行担当者」を記載した場合は、電子メ

ールによる提出が可能です（PDF形式のみ可）。 

FAX での提出は、不鮮明な文字で出力されることによる誤認が懸念されるため不可とし

ます。なお、これまでどおりの窓口や郵送での提出を妨げるものではありません。 

 

４ その他 

(1) 従来どおり押印がある請求書等でも受理します。押印した場合は、発行責任者及び発行

担当者の記載は不要です。 

(2) 押印を省略した請求書等の訂正は、訂正印等による対応は不可とし、再発行を原則とし

ます。 

(3) 代理請求（委任状）は、慎重に委任者の確認や真意確認を行う必要がありますので、代

理人が提出する請求書及び委任状の押印省略については、当面は不可とします。 

(4) ２枚以上にわたる請求書等への割印についても、押印の省略が可能です。この場合、同

一の請求書等であることが確認できるように、「各頁数/総頁数」を記載してください。 

 

 

 

 
請求書等の押印省略と電子メールでの提出について 

【お問い合わせ先】 請求書等の担当課 又は 

          天栄村総務課（電話 0248-82-2111） 



（あて先）　天栄村長　　様 （請求者）

天栄村大字下松本字原畑〇〇番地

株式会社　天栄工業

代表取締役　天栄　太郎

件名　　　　〇〇業務委託 発行責任者　代表取締役　天栄　太郎

発行担当者　経理部　天栄　花子

（振込先） 連絡先　0248-82-0000

〇〇銀行　〇〇支店
預金種別：普通　口座番号：0000000
口座名義：ｶ)ﾃﾝｴｲｺｳｷﾞﾖｳ ﾀﾞｲﾋﾖｳﾄﾘｼﾏﾘﾔｸ ﾃﾝｴｲ ﾀﾛｳ

合　　　　計

33,000　　　円

請求書番号　12345

令和8年4月10日

33,000

〇〇〇〇（〇月分）

名　称

10% 3,000

金　額

30,000

下記金額を請求いたします。

金額（税込）

1

消費税及び地方消費税相当額

月 30,000

単　価数　量 単位

押印省略及び電子メールで提出する場合は、

発行責任者及び発行担当者の氏名、連絡先（電話番号）を記載してください。

・発行責任者…代表取締役等の請求書等の発行権限を有する者、又は支店長

・営業所長・部長等の権限の委任を受けた役職員等の方など。

・発行担当者…請求書等に関する事務を直接担当する方とし、発行責任者と

同一の方でも可とします。

【参考】請求書記載例


