
<記入にあたってのご注意＞

●手書きの場合は、黒のボールペンを使用

し、かい書で丁寧に記入してください。

●訂正する場合は、二重線を引き、その上に

訂正印（右上に押印する印鑑と同じもの）

を押してください。

※修正液や修正テープ等は使用しないでく

ださい。

※請求金額の訂正については、できませ
んので、新たに作成し直してください。

※記入もれや誤りがあった場合は支払

いが遅れることがありますので、十分

に確認の上提出してください。

請求書記入例

法人用

請求する月を確認し、記入してください。
また、請求金額が塾利用助成券使用分の合計金額と一致
しているか、確認してください。

※請求書（Excel）では、請求金額と内訳の合計が自動入
力される（数式有）と（手打ち用）シートがあります。

※請求書（PDF）は、手書き用にご利用ください。

提出する日付を記入してください。

社印（角印）を押印してください。

※訂正箇所には、この印と同じもので
訂正印を押印してください。

助成券の券面金額未満で利用された場合は、券面
金額未満の金額が助成券に記入されているか確認
してください。

（例）
15,400円を5,000円券×3枚と 1,000円券
×1枚の計 16,000円分の助成券を使用された
場合、1,000円券に400円と記入してあるかを
確認します。

注意！ 塾の住所と異なる場合があります。

各項目の合計数を記入してください。

授業がある日数を記入してください。
授業のない 自習等のみで利用した日数は除い
てください。


