
送　付　状
記入例（請求書送付用）

送付状テンプレート 記入例  template-free.jp
※ 記入例です。実際の内容はご自身の状況に合わせて記入してください。

2026年6月1日

宛先（会社名） 株式会社サンプル商事　御中

部署・担当者名 経理部　山田 花子　様

会社名 株式会社テンプレートフリー

部署・氏名 営業部　鈴木 一郎

電話番号 03-XXXX-XXXX

メール info@example.com

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、下記のとおりご請求書をお送りいたします。ご確認・ご査収のほど、何卒よろしくお願い申し上げます。

敬具

記

No. 書　類　名 部数

1 ご請求書（2026年5月分） 1通

2 業務明細書 1通

3

備考 お支払期限は2026年6月30日です。ご不明点はご連絡ください。

以　上


