○月〇日　株式会社○○
請求書の送付先変更についてのお願い

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。

このたび弊社では、請求書の受領業務効率化の一環として、株式会社ラクスが提供する「楽楽請求(楽楽精算連携プラン)」（https://www.rakus.co.jp/rakurakucloud/seikyu/）の受取代行サービスを利用させていただくこととなりました。
つきましては、誠にお手数をおかけいたしますが、請求書の送付先（宛先）を下記の通りご変更いただきますよう、よろしくお願い申し上げます。

【変更のご依頼】 
[bookmark: _Hlk208920027]従来の方法に代えて、今後の請求書につきまして、原本宛名欄への [企業ID]の記載と
下記の住所またはメールアドレスへの送付をいただけますよう、ご協力お願いいたします。
※[企業ID]にて代行センターが送付元を識別いたします。
[bookmark: _Hlk208920037]※原本宛名欄への[企業ID]の記載が不可の場合、備考など任意の箇所へお願いいたします。

■郵送の場合：
〒773-8799
徳島県小松島市堀川町2-7
小松島郵便局　私書箱32号
[企業ID]-株式会社〇〇 ※会社名の前に必ず[企業ID]をご記載ください。
楽楽請求_請求書受取代行サービス(うるるBPO内)

■メールの場合：
「rakurakuseikyu+[企業ID]@uluru.jp」
　任意 業務連絡用メールアドレス：***********@****.co.jp

※送付ファイルは PDF・JPEG・PNG形式 でお願いいたします。
※「Excel」や「csv」形式で明細一覧などを送付いただいている場合は
　　これまでどおり、弊社へ直接送付いただきますようお願いいたします。
[bookmark: _Hlk208920052]※１つのPDFファイルに１件の請求書のみが含まれる状態になるようご協力お願いいたします。

本変更により、請求書の確認および取り扱いが迅速化され、貴社・弊社双方の業務効率の向上に寄与できるものと考えております。
何かご不明点がございましたら、お気軽にご連絡ください。
ご理解とご協力のほど、どうぞよろしくお願いいたします。 　

【本件についてのお問い合わせ先】 　 　
会社名：株式会社〇〇 　（※お客様の会社名）
住所：〒000-0000 東京都〇〇 　
担当部署：経理部　〇〇 　
電話番号：00-0000-0000 　メールアドレス：***********@****.co.jp　（受付時間：　　～　　）
