
請求書の送信日を選択（納品日と同日以降）

実際の納品日を選択

担当課から個別に通知や入力依頼があった場合のみ入力

「債権者番号通知書」に記載の「債権者番号」を、
記載通りに【1桁ー９桁ー２桁】の形で入力

【例】：2-012345678-00
3-000123456-01

事業者様側のメモとして使用可

債権者情報を誤って入力すると振込ができませんので、
正確に入力してください。

（一度入力すれば、次回以降は自動でコピーされます）

同じ課名か確認！

入力例１（通常の請求書）

「請求内容の主な品名」
＋「他（※１種だけであれば不要）」
＋「担当課」
【例】：鉛筆 他 法務マネジメント室

請求書の提出先を選択

受注時に担当課から指定があります。



請求書の提出先を選択

受注時に担当課から指定があります。

請求書の送信日を選択
（納品日と同日以降）

原則入力不要

担当課から個別に通知や入力依頼があった場合のみ入力

「債権者番号通知書」に記載の「債権者番号」を、
記載通りに【1桁ー９桁ー２桁】の形で入力

【例】：2-012345678-00
3-000123456-01

事業者様側のメモとして使用可

債権者情報を誤って入力すると振込ができませんので、
正確に入力してください。

（一度入力すれば、次回以降は自動でコピーされます）

同じ課名か確認！

月々の委託料や使用料などは、
「【業務名】または【施設名＋請求内容】」＋「対象月」＋「担当課」

【例１】 ：三好公園樹木管理業務委託 ４月分 公園緑地課
【例２】 ：カリヨンハウス テレビ受信料 ４月分 協働推進課

入力例２（委託料や使用料の請求書）

摘要欄には「請求対象の期間」を記載
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