
請求書の押印省略に関する Ｑ＆Ａ 

№  質問 回答 

Ⅰ 対象となるもの 

１ 請求書に押印を省略できるのはいつか

らか。 

令和 7 年 4 月１日以降に発行するものが

対象になります。 

（発行日が令和 7 年 4 月１日以降のもの） 

２ すべての請求書について押印は不要と

なり、代表者職・氏名の記載も省略でき

るのか。 

法令、規則、要綱等に基づき押印による提

出が定められているものは、今回の取扱い

の対象ではありません。代表者の職氏名等

の記載は従来どおり必要です。 

３ 従来どおり、請求書に押印し、郵送や持 

参してもよいか。 

押印された請求書の取扱いに変更はあり

ません。押印した請求書は、従来どおり原

本を提出してください。その場合は、本件

責任者等の記載は不要です。 

Ⅱ 押印省略の方法 

４ 押印を省略できるのはどのような印

か。 

押印を省略できるのは、会社印、代表者印、

担当者印等の全ての印です。 

５ 押印省略する場合の方法を教えてくだ 

さい。 

請求書に「本件責任者及び担当者」の欄を

設け、役職（所属）・氏名（フルネーム）

及び連絡先（電話番号）を必ず記載してく

ださい。 

内容確認のため、必要に応じて担当課から

連絡させていただく場合があります。 

６ なぜ本件責任者と担当者の記載が必要

なのか。 

請求書の真正性を担保するためです。請求

内容に不明な点があった場合など、担当課

から確認の連絡をすることがあります。 

また、押印を省略した場合に記載がないも

のは受付できません。 

７ 「本件責任者」とはどういった者か。 本件責任者は、代表取締役⼜は⽀店⻑等と

いった社内において権限の委任を受けた

役職者や、請求書等を発行するにあたり責

任を有する方のことをいいます。 

８ 「担当者」とはどういった者か。 本請求に関する事務を担当する方をいい

ます。 



９ 本件責任者と担当者が同じ場合は、ど

のように記載するのか。 

「本件責任者の役職・氏名 （フルネーム） ・

連絡先（電話番号）」を記載してください。

担当者については「同上」や「本件責任者・

担当者」等、担当者が同じであることが分

かるよう記載してください。 

10 代表者と本件責任者と担当者がすべて

同じ場合（１人で事業所等を経営され

ている場合等）、本件責任者はどのよう

に記載するのか。 

①代表者の職名・氏名 （フルネーム）等は

省略できません。 

② 「本件責任者の役職・氏名(フルネーム) ・

連絡先（電話番号）」を記載してください。

担当者については 9 と同様に記載してく

ださい。 

11 連絡先は携帯電話番号でもよいか。 法人の場合は原則、固定電話番号としてく

ださい。個人の場合は携帯電話番号でも結

構です。 

12 連絡先はメールアドレスでもよいか。 請求書に不明な点があった場合に直接連

絡をする必要があることから、電話番号を

記載してください。 

ただし、電話での対応が困難な場合は電話

番号に加えてＦＡＸ番号やメールアドレ

ス等を記載してください。 

13 責任者名や担当者名の記載は、手書き 

でもよいか 

手書きでも結構ですが、鉛筆・消せる筆記

用具での記載は不可です。 

Ⅲ 電子メールによる提出 

14 電子メールで請求書を提出してもよい

か。 

①要件を満たした請求書であれば電子メ

ールでの提出も可能としますが、個別の可

否については市の担当課と協議してくだ

さい。 

②電子メールにより提出する場合、請求書

等は PDF 形式の添付ファイルにしていた

だき、市担当課のメールアドレスに送信

し、送信後は担当課に受信確認の連絡をし

てください。 

③送信先の担当課のメールアドレスにつ

いては担当者にご確認ください。 

15 押印した請求書をスキャナーで取り込

み、電子メールに添付して提出する場

電子メールで提出いただく場合は、印影の

有無にかかわらず、「本件責任者及び担当



合、 「本件責任者及び担当者の役職（所

属）・氏名及び連絡先（電話番号）」は記

載しなくてよいか。 

者の役職（所属）・氏名及び連絡先（電話

番号）」の記載が必要になります。 

16 請求書を電子メールで提出する場合、

ファイルの形式の指定はあるか。 

改ざん防止のため、すべてＰＤＦ形式の添

付ファイルとしてください。 

17 押印を省略した請求書は、電子メール

で提出しなければならないか。 

押印を省略した場合、電子メールのほか、

従来どおり郵送や持参による提出もでき

ます。 

18 請求書の内容を電子メール本文に記載

してもよいか。 

請求内容を電子メール本文に記載するの

ではなく、請求書を PDF 形式の添付ファ

イルとして提出してください。 

Ⅳ その他 

19 押印を省略した請求書を訂正してもよ

いか。 

押印を省略した請求書の内容を訂正する

ことはできませんので、請求書の再発行を

お願いします。代表者印を押印している場

合は、従来どおり同じ印で修正箇所を訂正

することもできます。 

20 記載した本件責任者や担当者あてに連 

絡が来ることがあるのか。 

提出された書類確認のため、必要に応じて

担当課や会計課から連絡させていただく

場合があります。 

21 請求・受領を委任している場合の委任

状の押印も省略できるのか。 

今回の改正で省略できるようになったの

は請求書の押印のみです。現在押印してい

る委任状には従来どおり委任者の押印、署

名が必要です。 

 


