
 

 

■請求書の書き方 

 
 

  

 

請 求 書 及 び 口 座 振 替 申 出 書 （ 兼 委 任 状 ）               

          

    

 

                              

 

 

令和 ６年 ５月 ２日   

 

住  所  唐 津 市 南 城 内 １番 １号  

             株 式 会 社 ○○フーズ 

         氏  名  代 表 取 締 役 社 長  唐 津  花 子  ㊞  

 

下記のとおりご請求申し上げます  

 

請 求 金 額      ￥ ５ ０ ０ ０ ０ ０ 

件名  

学 校 給 食 用 物 資 （令 和 ６年 ４月 分 ） 

内訳  

 

支払方法  

□窓口払  

☑口座振込  振込みは、下記口座にお振込みください。  

債権者と口座名義人が異なる場合は、名義人への受領権の

委任とします。  

 

 

 

 

 

 

 

受  付  印  

 

 唐 津 市 長     様       

金 融 機 関 名  ○○銀 行  

支 店 名  ○○支 店  

預 金 種 別  普 通 ・ 当 座 ・ 貯 蓄 ・ 別 段  

口 座 番 号  １ ２ ３ ４ ５ ６ ７  

口 座 名 義
フ リ ガ ナ

 株式会社○○フーズ
カ ） マ ル マ ル フ ー ズ

 

代 表 者  
之 印  

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ 

⑨ 

① 宛名は「唐津市長」。 

② 日付は請求書を各調理場に提出した日。 

③ 住所・法人名・代表者の職、氏名を正確に記載。 

④ 押印は任意（振込先口座の名義人と請求者が異なる場合は、押印必要）。 

⑤ 請求金額の合計を記載。「￥」などを金額の頭に。 

⑥ 件名は「学校給食用物資（令和○年△月分）」と記載。 

⑦ 納入した年・月を記載。（見積依頼に合わせる） 

⑧ 支払方法は口座振込に☑ 

⑨ 振込先の口座情報を記載。 



 

 

■物資納入一覧表の書き方 

 
  

住所 唐津市南城内１番１号

名称 株式会社○○フーズ

代表者名 代表取締役社長　唐津　花子

納入日 食品名 数量 単価（円） 金額（円） 消費税 備考

10/13 きゅうり 8.00 Kg 750 6,000 8%

10/13 玉ねぎ 5.00 Kg 300 1,500 8%

10/13 にら 2.00 Kg 2,000 4,000 8%

10/13 にんじん 6.00 Kg 500 3,000 8%

10/13 中ねぎ 2.00 Kg 1,300 2,600 8%

10/14 えのきたけ（ほぐし) 1.00 Kg 1,100 1,100 8%

10/15 むき玉ねぎ 2.00 Kg 280 560 8%

10/15 チンゲンサイ 1.00 Kg 1,000 1,000 8%

10/15 みりん 1.00 本 500 500 10%

小計 20,260

消費税額（８％） 1,580

消費税額（１０％） 50

合計 21,890

令和６年４月分　学校給食用物資納入一覧表（○○中学校分）

・請求書には、「納入日、食品名、数量、単価、金額、税率」等が

分かる内訳書を添付してください。

・内容が分かれば、納品書などのコピーを提出でも結構です。

納入した年・月 納入した調理場

（学校・給食センター）

事業者名

消費税率が８％と10％で混在するときは、

食品ごとの消費税率を表示ください。

※一律であるときは、その旨が分かるよう

に記載いただければ結構です。

① いつ（〇年〇月）納入したか記載。 

② 納入した調理場（学校名や給食センター名）を記載。 

③ 事業者の住所、名称、代表者名を記載。 

④ 「納入日、食品名、数量、単価、金額、税率」等が分かる内訳書を添付。 

※内容が分かれば、納品書などのコピーの提出でも結構です。 

⑤ 消費税率が８％と１０％で混在するときは、食品ごとの消費税率を表示ください。 

※税率が一律であるときは、その旨が分かるように記載いただければ、食品ごとの

税率の表示は必要ございません。 

① ② 

③ 

④ 
⑤ 


