
交付請求書の作成方法（受取希望場所を指定する場合） 

 
証明書の交付方法として「窓口受取」を選択した場合は，登記所のほかに法務局証明サービスセン

ターを証明書の受取希望場所に指定することができます。この場合には，「受取場所情報」欄で，受

取を希望する法務局証明サービスセンターを選択してください。 

 

 

※ 「請求先情報」欄には，受取を希望する法務局証明サービスセンターを管轄する登記所名が，自

動で表示されます。 
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<交付請求書の作成> 

〔１〕 「処理状況表示」画面から，「申請書作成」をクリックします。 

 

 

 

 

〔２〕 「申請様式一覧選択」画面が表示されますので，申請書様式（「交付請求書（登記事項証明書」）を選

択し，ダブルクリック（又は「選択」ボタンをクリック）します。 
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〔３〕 「申請書作成・編集」画面が表示されます。 

 

 

 

〔４〕 作成する交付請求書の件名（任意）を入力します。 

 

※ 入力した件名により様式の管理がされますので，管理しやすい件名を入力してください（件名は，

任意の名称で差し支えありません。また，入力した件名は，登記所には通知されません。）。 
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〔５〕 電子納付を行う際に必要となる「納付情報（氏名又は法人団体名）」を全角カナ文字（２４文字以内）で

入力します。 

 

 

 

〔６〕 「請求者氏名」欄に請求者の氏名を入力します。 
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〔７〕 証明書を請求する会社・法人等の情報等を入力します。 

 

※ 会社・法人等の指定方法は，「オンライン会社・法人検索」による方法と，「会社・法人情報直接入

力」による方法とがあります。本例では，「会社・法人情報直接入力」による方法を選択します。 

 

〔８〕 「会社・法人情報直接入力」を選択（チェック）し，会社・法人種別の選択及び会社・法人情報を入力し

ます。 

 

※ 「会社・法人情報直接入力」には，会社法人等番号を入力する方法と商号・本店等を入力する方

法があります。 
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〔９〕 「管轄登記所情報読込」ボタンをクリックして，請求する会社・法人等を管轄する登記所を入力します。 

 

 

 

 

 

〔10〕 請求する証明書の種類及び通数等を選択し，入力します。 
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〔11〕 「交付方法」欄から，「窓口受取」を選択します。 

また，受取人の住所及び氏名を入力します（郵便番号の入力は必要ありません。）。 

 

※ 「受取人情報」欄には，あらかじめ申請用総合ソフトに「入力支援情報」として登録している情報があ

る場合は，その登録した内容が自動で転記されますので，必要に応じて修正します。 

 

 

〔12〕 「受取場所情報」欄で「受取場所選択」ボタンをクリックすると，「受取場所選択」画面が表示されますの

で，受取を希望する法務局証明サービスセンターを選択します。 

  

※ 「請求先情報」欄には，選択した法務局証明サービスセンターを管轄している登記所名が自動表

示されます。 
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〔13〕 必要な全ての情報の入力が完了した後，「チェック」ボタンをクリックし，請求情報の形式チェックを行 

います。チェック結果を確認し，エラーがない場合には，「完了」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

〔14〕 「受取場所の確認」メッセージが表示されますので，証明書の受取を希望する法務局証明サービスセ

ンターを確認し，誤りがなければ「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

誤りがあるときは，「キャンセル」ボタンをクリックすると「申請書作成・編集」画面に戻りますので，証明

書の受取を希望する法務局証明サービスセンターを入力し直します。 
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〔15〕 「受取場所の確認」メッセージで「OK」ボタンをクリックすると， 「保存の確認」メッセージが表示されま

すので，「はい」ボタンをクリックして作成した請求書を保存します。請求書が保存されると，「保存の完了」

メッセージが表示されますので，「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔16〕 「処理状況表示」画面が表示されますので，以降の手続を行ってください。 
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