
2021 年 2 月吉日 

お取引先各位 

岩瀬コスファ株式会社 

 常務取締役 営業本部長 松浦洋一 

取締役 管理本部長 古田悟朗 

 

新型コロナウィルス感染症対策に伴う受発注業務対応について 

 

拝啓 向春の候、貴社益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。 

平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。   

さて、弊社では新型コロナウィルス感染症対策の一環として、受発注業務に従事する社員の 

在宅勤務体制をより強化させていただきます。  

つきましては、以下４点にご協力をお願い申し上げます。 

 

① 受注専用番号の新設（大阪） 

② 自動音声応答装置によるご案内開始（大阪） 

③ 電子メールによる納品書・請求書の送付 

④ 貴社ご指定の伝票から弊社標準伝票への切り替え 

 

皆様には大変なご不便をおかけいたしますが、何卒事情ご賢察の上、ご理解賜りますよう 

お願い申し上げます。 

ご不明点や対応についてのご相談等につきましては営業担当、もしくは下記の問い合わせ先 

までご連絡ください。 

敬具 

記 

１．実施時期 

2021 年 3 月 1 日（①、②） 

※③、④については 2021 年 4 月 1 日以降順次 

 

２．実施内容 

① 受注専用番号の新設（大阪） 

 旧 新 

大阪 受発注グループ 06-6231-3456 06-4708-3161 

東京 受発注グループ 03-6841-3456 変更ございません 

なお、代表番号(06-6231-3456)はそのままご利用いただけます。  



② 自動音声応答装置によるご案内開始（大阪） 

大阪本社の代表番号（06-6231-3456）にお電話いただくと、自動音声でのご案内に

なります。音声案内が始まりましたら、用件に応じ、番号を押してください。 

担当部署にお繋ぎいたします。 

・ご注文に関すること 「1」を押してください。 

・化粧品原料に係る営業担当者へのお問合せ 「2」を押してください。 

・健康食品原料に係る営業担当者へのお問合せ 「3」を押してください。 

・研究開発員へのお問合せ 「4」を押してください。 

・その他のお問合せ 「5」を押してください。 

 

③ 電子メールによる納品書・請求書の送付 

従来、“納品書”、および“請求書”を郵送することにより、書面の受領のために貴社 

ご担当者様にご出社いただいていることと存じます。電子メールでの送付にするこ

とで、在宅勤務環境でも“納品書”、および“請求書”をご確認いただけます。 

上記を踏まえ、お切り替えにご理解いただきますようお願い申し上げます。 

 

［送付メール（納品書例）］ 

件名：【重要】【●●●●株式会社】納品書ご確認のお願い 

●●●●株式会社  

 ご担当者様 

 

平素よりお世話になっております。 

岩瀬コスファ株式会社の▲▲です。 

 

以下の通り、納品書を送付させていただきます。 

ご確認のほど、よろしくお願いいたします。 

 

［送付メール（請求書例）］ 

件名：【重要】【●●●●株式会社】請求書ご確認のお願い 

●●●●株式会社  

 ご担当者様 

 

平素よりお世話になっております。 

岩瀬コスファ株式会社の▲▲です。 

 

以下の通り、請求書を送付させていただきます。 

ご確認のほど、よろしくお願いいたします。 



④ 貴社ご指定の伝票から弊社標準伝票への切り替え 

政府による職場における新型コロナウィルス感染症への感染予防、健康管理の強化

の周知依頼を踏まえ、出社してのご指定伝票印字を控え、弊社標準伝票の電子メー

ル送付へのお切り替えをご理解いただきますようお願い申し上げます。 

 

［納品書例］ 

 

［請求書例] 

 

本件に関するお問い合わせは、以下にご連絡をお願いいたします。 

東京受発注グループ： 小笠原（03-6841-3456） 

大阪受発注グループ： 松原 （06-4708-3161）  

以上 

発行日付：2021年01月01日
頁 1

〒 530-0000 岩瀬コスファ株式会社
大阪府大阪市北区△△ 東京本社

〒 100-0005

○○ビル 100-0005　東京都千代田区丸の内２－２－１

岸本ビルヂング１階

TEL 06-1234-5555 FAX 06-1234-6666

株式会社　ⅩⅩⅩⅩ　御中
TEL 03-6841-3456 FAX 03-6848-3456

＜下記の通り納品致しますので御査収下さい＞

納入日 出荷番号 件  名 取引金額（税抜）

行 品　目 数　量 単　価 明細金額（税抜）
個　数 手数料

納入先 ロット№ 備　考
2020/12/21 SY1409999999 取引件名 　 0

[01110211087] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0.000 BOX 0    
株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 121113003-7 ☆☆営業所様分

[01362021048] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0
0.000 BOX 0    

株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 141999041-1 ☆☆営業所様分
[01362021049] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0.000 BOX 0    

株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 141999041-1 ☆☆営業所様分
[01362021050] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0.000 BOX 0    
株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 141999041-1 ☆☆営業所様分

[01362021051] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0.000 BOX 0    

株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 141999041-1 ☆☆営業所様分

[01362021052] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0
0.000 BOX 0    

株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 141999041-1 ☆☆営業所様分
[01362021053] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0.000 BOX 0    

株式会社ＸＸＸＸ　京都工場 141999041-1 ☆☆営業所様分
以下余白
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納　品　書

発行日付：2021年01月01日
〒 541-0001 請求書番号 RS14090000001 頁 1

大阪府大阪市中央区△△　１－２－３ 岩瀬コスファ株式会社
大阪本社

TEL 06-1234-5555 〒 541-0045

FAX 06-1234-6666 大阪市中央区道修町1丁目7番11号

株式会社×××× 御中
TEL 06-6231-3456 FAX 06-6231-8109

下記の通り御請求致します。

前回御請求金額 相殺金額 入金金額 繰越金額

0 0 0 0

取引金額（税抜） 消費税等 前受金決済金額 今回御請求金額(円)

0 0 0 0

＜お支払は以下の通りお願いします＞

当月末締翌月末振込 （締日付：2021/01/31）

お支払期日 お支払方法 お支払金額 備　　考

202102/28 振込 0 三菱東京ＵＦＪ銀行　○○支店　普通　1234567

№ 取引日付 伝票番号 件  名 照会番号 取引金額（税抜）

行 品　目 数　量 単　価 明細金額（税抜）

規　格 値引額 手数料

1 2020/12/21 URI1409000001 E20147280 　 0

明細 1 [01110211087] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0    0    

2 [01362021048] ○○○○○○○○ 0.000 Kg 　 0.000 0

0    0    

以下余白

請　求　書


