
請求書送付方法

協力会社およびスタッフの皆様

株式会社TREE Digital Studioでは、2023年10月より以下の①または②の方法で請求書を受領いた

します。

どちらか一方で対応いただき、同じ請求書を両方で送付されませんようご注意ください。

恐れ入りますが、ご協力のほどよろしくお願いいたします。

1. PDF形式請求書のE-mail添付による送信【推奨】

2. 紙請求の郵送により送付



1.　PDF形式請求書（メール送信）

送付方法 E-mailに添付による送信

請求書受領専用
アドレス

To:　tree@keihi.com   Cc: 弊社発注担当者のアドレス

● メール本文は経理まで届きません。 本文に支払いに関する重要な内容を入れないでください。

● PDF送信後、原本の郵送は不要です。

請求書
必須記載事項

★発注担当者より通知される以下の情報を必ず請求書のどこかに記載してください。

-----------------------------------------------------------------------------------------------------
①Tree-No　 ：1234 - X - 123（ハイフン付き10桁）

②案件名　　：〇〇キャンペーンなど

③担当部署　：LUDENS、Fuzeなど

④担当者　　：発注担当者氏名（フルネーム）

● 弊社はTOKIUMという外部クラウドサービスを利用して請求書を受領しております。

● 正式に受領しましたらTOKIUMより自動返信メールが届きます。



1.　PDF形式請求書　Q＆A

＜Q1＞PDF 以外の形式は可能ですか？
＜A1＞ PDF 形式でのみ受領いたします。 Excel 等、別の形式で送付された場合は PDF による再送付をお願いすることになります。

＜Q2＞ 明細があります。別の PDF データとして添付して良いですか？
＜A2＞請求書と明細を別々にせずに1個のPDFに纏めてください。その際、請求書を 1 ページ目にお願いします。

＜Q3＞ 複数案件の請求があるのですが？
＜A3＞弊社担当者が同一であれば 1 件のメールに複数添付の送信が可能です。 1案件1PDF として添付ください。

＜Q4＞ 圧縮ファイル形式(zip) などでパスワードが自動的にかかりますが大丈夫ですか？
＜A4＞できる限り圧縮無し、パスワード無しで送信をお願いします。 TOKIUM 受取システムでデータが破損する場合があります。

＜Q5＞ 照明部です。今までの複数人まとめた請求書は使えますか？
＜A5＞ご使用できませんので、お一人ずつ別々に請求書を発行してください。

＜Q6＞ 請求書のフォーマットはどんなものでも良いですか？手書きでも良いですか？
＜A6＞必須記載事項 前頁参照 を記載いただければどのようなフォーマットでもかまいません。手書きでもかまいません。
　　　また、弊社請求書フォーマットもございますのでよろしければご利用ください。

＜Q7＞ 立替分のレシート原本はどうしますか？
＜A7＞立替分は「立替請求書」として報酬分とは別で発行してください。
　　　※その際領収書の紙原本がある場合には、従来通り紙請求書として本社広尾オフィスへご郵送ください。

＜Q8＞ 立替請求書のレシート原本が電子データの場合は PDF 送付で良いですか？
＜A8＞領収書およびレシートが電子データのみであれば PDFを請求書の2枚目以降に結合して、1案件1PDFとして添付ください。
　　　※1枚でも紙の領収書が混ざる場合には印刷して、紙請求書として本社広尾オフィスへご郵送ください。



2.　紙の請求書（弊社へ郵送）

送付方法 郵送

宛先
本社広尾オフィス

〒150-0012　東京都渋谷区広尾 5-6-6　広尾プラザ8F　（※封筒に「請求書在中」と明記してください）

請求書
必須記載事項

★発注担当者より通知される以下の情報を必ず請求書のどこかに記載してください。

-----------------------------------------------------------------------------------------------------
①Tree-No　 ：1234 - X - 123（ハイフン付き10桁）

②案件名　　：〇〇キャンペーンなど

③担当部署　：LUDENS、Fuzeなど

④担当者　　：発注担当者名（フルネーム）

● 弊社の請求書フォーマットもございますのでご利用ください。 

URL : http://www.tdsi.co.jp/pages/invoice.html

《問い合せ先》株式会社TREE Digital studio　経理担当　E-mail ：　tree_keiri@aoityo.com 


