請求及びお支払いに関してのお願い
	御取引先各位

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　愛知県豊橋市大岩町字岩田１１－１
	　レンテック大敬株式会社
	財務企画部 ザイム キカク ブ
	TEL（0532）65-2922
	FAX（0532）65-2923

	弊社への請求及びお支払いに関してのお願い

	拝啓 ハイケイ

	   　　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
	  　 また、平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
	  　 さて、弊社への請求方法は下記の通りです。
	     ご確認のうえご理解とご協力をお願い申し上げます。
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具



	記

	１．弊社へご請求を頂く際には指定請求書を添付していただくことになっております。
	    ご請求を頂く際には、貴社請求書と合わせて指定請求書のご記入をお願い申し上げ
	    ます。
	２．貴社請求書は月末締めの翌月５日必着で各営業所へ発送して下さい。
	   （期日に間に合わない場合は翌月請求扱いとさせて頂きます。）
	３．貴社請求書には営業所名・弊社担当者名、発注番号を必ずご記入下さい。
	   （発注番号は各拠点の担当にご確認下さい。）
	４．弊社指定請求書について
	     ・記入方法については別紙記入要項を参考にして下さい。
	     ・指定請求書の発送は翌月５日必着で本社へお願いします。
	５．貴社請求書と指定請求書の両方を発送して頂きます様、お願い申し上げます。

	【各請求書発送先】
	　　※貴社請求書　⇒　各営業所（担当者）へ発送下さい。（月末締め翌月５日必着）
	　　※指定請求書　⇒　本社（佐藤）へ発送下さい。（月末締め翌月５日必着）
	　   　※請求書の到着が期日に間に合わない場合は翌月扱いとさせて頂きます。

	６．本件につきまして御不明な点がございましたら、下記担当までお問い合わせ下さい
	　　ますようお願い申し上げます。 



	レンテック大敬株式会社　財務企画部　佐藤　(0532-65-2922)　

	以上























記入例
						　　       年 　　　月　 　　日  ネン ガツ ヒ
		請求書（ 提 出 用 ） セイキュウショ ツツミ デ ヨウ
				住 所 スミ ショ

		レンテック大敬株式会社　御中 ダイケイ カブシキガイシャ オンチュウ		氏 名 シ ナ		①

		下記の通りご請求致します。 カキ トオ セイキュウ イタ		T E L
								＜記入要項＞ キニュウ ヨウコウ
		今 回 請 求 額 イマ カイ ショウ モトム ガク	　 ￥　　					① 貴社の住所、社名、電話番号を記入して下さい。 キシャ ジュウショ シャメイ デンワ バンゴウ キニュウ クダ
		内　　　　　　　　　　　　　訳 ウチ ヤク
		営 業 所 名 エイ ギョウ ショ メイ	税　　込　　み　　金　　額 ゼイ コ キン ガク					② 営業所名を記入してください。 エイギョウショ メイ キニュウ
		豊橋 トヨハシ	108,000
		幸田 コウタ	108,000					③ 貴社の請求書を各営業所ごとに発行し、同じ営業所の明細が キシャ セイキュウショ カクエイギョウショ ハッコウ オナ エイギョウショ メイサイ
		豊橋サービス トヨハシ	108,000					　　 いくつかある場合は合計し各欄へ記入して下さい。 カクラン


		②	③					＜注意事項＞ チュウイ ジコウ
								１．請求書締切日は毎月末日、提出期限は翌月5日です。 セイキュウショ シメキリビ マイツキ マツジツ テイシュツ キゲン ヨクゲツ ニチ
								２．提出期限に遅れた場合は、翌月の扱いとさせて頂きます。 テイシュツ キゲン オク バアイ ヨクゲツ アツカ イタダ
								３．支払日は、翌々月10日です。 シハライビ ヨクヨクゲツ ニチ
								４．その他不明な点は、営業所担当者又は本社財務企画部まで タ フメイ テン エイギョウショ タントウシャ マタ ホンシャ ザイム キカク ブ
								　　問合せ願います。
								５．請求書の発送は、下記へお願いします。 セイキュウショ ハッソウ カキ ネガ
								  〒441-3147　　豊橋市大岩町字岩田11-1 トヨハシシ オオイワチョウ アザ イワタ
								　　　レンテック大敬株式会社　財務企画部宛 ダイ ケイ カブシキガイシャ ザイム キカク ブ アテ
								　　　TEL （0532）65-2922
								　　　FAX （0532）65-2923
								６．貴社発行のものを各営業所へ発送お願いします。 キシャ ハッコウ カクエイギョウショ ハッソウ ネガ



		合　　　　　　計 ア ケイ	324,000


請求書(ご提出用)
						　　       年 　　　月　 　　日  ネン ガツ ヒ
		請求書（ 提 出 用 ） セイキュウショ ツツミ デ ヨウ
				住 所 スミ ショ

		レンテック大敬株式会社　御中 ダイケイ カブシキガイシャ オンチュウ		氏 名 シ ナ

		下記の通りご請求致します。 カキ トオ セイキュウ イタ		T E L

		今 回 請 求 額 イマ カイ ショウ モトム ガク	　 ￥　　
		内　　　　　　　　　　　　　訳 ウチ ヤク
		営 業 所 名 エイ ギョウ ショ メイ	税　　込　　み　　金　　額 ゼイ コ キン ガク




















		合　　　　　　計 ア ケイ


