


[bookmark: _GoBack]Web請求導入に役立つ！取引先への案内文テンプレート

取引先への案内文テンプレートをダウンロードいただきありがとうございます。
テンプレートを2パターン用意しておりますので、Web請求導入にぜひお役立てください。

・次ページより、案内文テンプレートになります。
　メールの本文や、印刷して送付する際にご利用いただけます。
・お取引先様に合わせて内容を変更したうえでご利用ください。






























【件名】請求書の郵送廃止のお知らせ

株式会社△△△
経理部　▲▲様

平素より大変お世話になっております。
弊社ではペーパーレス化の取り組みの一環として、これまで郵送でお届けしておりました請求書の発行を廃止し、今後はWeb請求サービスによるオンラインでの送付に変更させていただくこととなりました。何卒ご理解を賜りますようお願い申し上げます

【適用開始月】
20XX年X月のご請求分より、請求書をWeb請求サービスにて送付させていただきます。 

【Web請求（オンライン送付）の概要】
●Web請求サービスより、請求書を閲覧いただけるURLをメールでお知らせします。
●メールに記載されたURLを開くと、請求書（PDF）の閲覧・ダウンロードが可能です。
　※ダウンロードされたPDFの請求書を原本としてお取り扱いください。
●郵送期間がなくなり、従来に比べて1～2営業日早くお届けできるようになります。

【ご確認ください】
・Web請求サービス『Misoca』（http://www.misoca.jp）を利用します。
　請求書の通知メールの差出人は「〈自社名〉（noreply@misoca.jp）」と表示されます。
・▲▲様のメールアドレス宛てに送付いたします。
　別のメールアドレスへの送付をご希望される場合はお知らせください。
・誠に勝手ではございますが、従来の請求書の郵送は、原則廃止させていただきます。今後も紙での郵送をご希望の場合には、大変お手数をお掛けしますが弊社担当者までご連絡いただけますようお願いいたします。

ご不明点がございましたら、弊社担当までお問い合わせください。
何卒よろしくお願い申し上げます。








お取引先 各位 
〇〇年〇月 
株式会社〇〇

請求書の郵送廃止（オンライン送付への切り替え）のご案内

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。 

この度、弊社ではペーパーレス化の取り組みの一環として、Web請求サービスの利用を開始させていただくこととなりました。これに伴い、従来の請求書の紙発行および郵送の廃止を予定しております。

Web請求サービスの導入により、お取引先各位におかれましては以下のメリットがございます。
・これまで郵送していた請求書と同様の請求書をオンラインでご確認の上、PDFでダウンロードいただけます。
・郵送期間がなくなり、従来に比べて1～2営業日早くお届けできるようになります。
・インターネット環境下であれば、いつでも・どこでも請求書を受け取っていただけます。テレワークを導入されている企業様におかれましても大変便利です。

つきましては大変お手数ですが、下記の「請求書の送付方法」についてチェックをご記入の上、ご返信をいただけますようお願いいたします。 

	請求書の送付方法
(いずれかに☑してください)
	□ Web請求書の送付を希望します
□ 従来どおり「紙」で請求書の郵送を希望します

	貴社名
	

	ご担当者名
	

	お電話番号
	

	メールアドレス（※）
	　　　　　　　　　　　　＠


※「Web請求書」のご希望に☑された場合、こちらに記載いただいたメールアドレスへ請求書のURLを送付させていただきます。

【ご返送先】
株式会社○○　経理部　請求花子　hanako@xxxxx.co.jp
FAX：000-0123-456

【Web請求書への切り替え時期】
ご返信いただきました翌月のご請求分より切り替えさせていただきます。




