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領収書発行のご依頼にあたってのお願い 

 

オフィックス株式会社では、ご依頼の内容を正確に把握するために領収書発行依頼書のご記入をお願い

しております。恐れ入りますが、全てご記入いただきますようお願い申し上げます。 

■ご記入例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■領収書の発行について 

領収書は、お客様がお支払い・弊社が受領後に発行が可能となります。 

お支払い方法によっては作成にお時間を頂戴いたします。 

何卒ご理解いただきますようお願いいたします。 

<領収書発行可能日の目安> 

 （銀行振込でお支払いの場合）お支払い手続き完了後、翌営業日以降 

 （口座振替でお支払いの場合）お支払い手続き完了後、7 営業日以降 

 （郵便コンビニ支払い伝票でお支払いの場合）お支払い手続き完了後、10～20 営業日以降 

ご請求書・お支払い控えをご確認の上ご記入ください。 

購入品目につきましては、ご請求金額の一部のみご希望の場合には必ずご記入いただき、10 品目を超え

る場合には、2 枚目もしくは別途内容が確認できるものを添付ください。 

※伝票番号はご請求書・納品書・アスクルWebサイト内「ご購入実績ダウンロード」より確認が可能

です。 

ご希望の内容をご記入ください。内容により弊社で調

整させていただく場合があります。 

例）新型コロナウイルス対策費 

⇒新型コロナウイルス対策備品代 

ご希望がない場合、「○○他代」と記載いたします。 

該当する理由へ○をし、 

詳細に詳しい理由をお書きください。 

※助成金等へ申請される場合、 

提出先自治体・補助金名称を必ずご記入ください。 

ご登録・ご依頼者様の情報をご記入ください。 

※お問い合わせ番号は、請求書・納品書に記載の 8 桁

の番号です。 

※手書きの場合は捺印をお願いいたします。 

領収書 1 枚につき、依頼書を 1 枚ご記入ください。 

2 枚以上の場合は通し枚数をご記入ください。 
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■オフィックス株式会社のホームページより領収書発行依頼書をダウンロードが可能です。 

 領収書発行依頼書（Excel）を弊社ホームページよりダウンロード可能となりました。 

 メールでご依頼いただく場合には、PDF に変換の上ご送付ください。 

・オフィックス株式会社：領収書の発行について https://offix.co.jp/infos/2043   

  

■助成金等の申請をお考えのお客様へ 

税務上、お支払いの控えを領収書の代わりとしてご利用いただけます。 

ご請求書の明細と併せて提出することで、購入商品の一部のみでも対応可能な場合があります。 

提出先窓口にご確認をいただき、下記の書類が利用できない際には、領収書の発行をご依頼ください。 

 

（銀行振込でお支払いの場合） ATM・窓口で発行される振込金受取書（振込明細書）または預金通帳の記録 

（口座振替でお支払いの場合） 預金通帳の記録 

（郵便コンビニ支払い伝票でお支払いの場合） 郵便コンビニ支払い伝票のお客様控え 

 

 

[お問い合わせ先] 

 

 

アスクル正規取扱販売店 

オフィックス株式会社 

TEL:03-5408-9321 FAX:03-5408-9320 

〒105-0001 東京都港区虎ノ門 5-12-1 虎ノ門ワイコービル 

https://offix.co.jp/ 


