문서번호 :
시행일자 :        년    월    일
세금계산서 발행 안내문
수신 : 거래처 담당자 귀하
발신 : (상호)                (대표)               
1. 귀사의 무궁한 번영을 기원합니다.
2. 당사와의 거래에 대한 전자세금계산서 발행 관련하여 아래와 같이 안내드리오니 확인 부탁드립니다.
■ 사업자 정보
	상호
	

	사업자등록번호
	

	대표자
	

	업태 / 종목
	

	사업장 주소
	

	이메일(계산서 수신)
	


■ 안내 사항
· 전자세금계산서는 매월 말일 기준으로 익월 10일까지 발행됩니다.
· 계산서 수신 이메일 주소 변경 시 반드시 사전에 통보하여 주시기 바랍니다.
· 발행 내역 확인 및 문의 : (연락처)
감사합니다.
※ 참고용 표준 양식입니다. 전자세금계산서는 홈택스(hometax.go.kr)에서 발행·조회할 수 있습니다.
