
請求書の押印省略に関する Q&A 

№ 質問 回答 

1 

押印を省略する場合の請求書等の

記載方法について 

請求書に法人その他団体の場合、「担当者の氏名及び連絡先（電

話番号）」を、個人の場合は「連絡先（電話番号）」を記載して

ください。 

連絡先は、請求内容等に不明な点があるときなど確認のために

連絡することがありますので、必ずつながる連絡先を記入して

ください。 

2 

すべての請求書で押印を省略でき

ますか。 

法令や条例のほか市の規則などで押印が義務付けられている

ものについては、押印を省略することができません。詳細は担

当課にお問い合せください。 

3 
押印した請求書は受け付けてもら

えないのですか。 

従来どおり押印した請求書を提出いただいてもかまいません。

この場合、請求書への担当者の記載は必須ではありません。 

4 

なぜ担当者の記載が必要なのです

か。 

請求内容に不明な点があった場合、担当課から速やかに確認の

連絡ができることにより、請求書の真正性を担保するためで

す。 

5 担当者とは誰ですか。 本請求に係る担当者を指します。 

6 
担当者の氏名は苗字のみでもよい

ですか。 

原則氏名としますが、請求書発行システムの都合等で不可能な

場合は苗字のみでもかまいません。 

7 

連絡先は携帯電話番号でもよいで

すか。 

固定電話の番号を記載してください。ただし、固定電話がつな

がりにくい場合や設置していないときは、携帯電話の番号でか

まいません。 

8 

連絡先はメールアドレスでもよい

ですか。 

固定電話の番号を記載してください。ただし、固定電話がつな

がりにくい場合等は、適宜メールアドレスも併記してくださ

い。 

9 
押印を省略した請求書を電子メー

ルで提出できますか。 

電子メールで提出いただけます。その場合、PDF 形式のファイ

ルで提出してください。従来どおり持参や郵送も可能です。 

10 
押印を省略した請求書を FAX で提

出できますか。 

極力電子メールでの提出をお願いします。ＦＡＸにより提出す

る際は、送信後速やかに担当者へ電話連絡してください。 

11 

請求書に「担当者の氏名及び連絡先

（電話番号）」を記載できない場合、

必ず押印が必要ですか。 

電子メール本文に記載し、請求書を添付のうえ担当課に送信し

てください。 

12 

押印を省略した請求書に誤りがあ

った場合どのように対応したらよ

いですか。 

押印を省略した請求書は訂正できませんので、差し替えでの対

応をお願いします。 

13 
請求書が 2 枚以上にわたる場合、割

印は必要ですか。 

割印についても省略可能です。ページ番号を記載するなど、請

求書が一連のものであることが分かるようにしてください。 

 


