	出張旅費等の仮払い申請及び精算書

	申請年月日　平成　　年　　月　　日

	

	
	所　属：　　　　　　　　　　　　

	
	氏　名：　　　　　　　　　　　印

	

	目　的
	　□商談　□打合せ　□納品　□保守　□展示会

	
	　□その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	期　間
	　平成　　年　　月　　日（　　）～平成　　年　　月　　日（　　）　　　日間

	
	１．
	TEL.

	訪問先
	２．
	TEL.

	
	３．
	TEL.

	宿泊先
	

	
	　□Ｊ　Ｒ（　　　　　　　駅　～　　　　　　　　駅）
	　　　　　　　円

	交通機関
	　□航　空（　　　　　　空港　～　　　　　　　空港）
	　　　　　　　円

	
	　□その他（　　　　　　　　　～　　　　　　　　　）
	　　　　　　　円

	

	
	金　　　額
	受領日
	申請印
	経理印
	備　　　　　考

	仮払金
	
	／
	
	
	

	
	　宿泊費　　　　　　円
	

	
	　交通費　　　　　　円
	

	精算金額
	　出張手当　　　　　円　合　計　　　　　　円
	

	
	過・不足
	受領日
	申請印
	経理印
	

	
	　　　　　　　　円
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	　＊担当者は、○長→○長→○長→の順に採決を
	

	　　もらい、経理担当者から仮払いを受領し出張
	
	○長
	○長
	○長

	　　終了後、速やかに精算を行うこととする。
	経理部
	
	
	

	　＊緊急連絡に備え、訪問先等の連絡先は必ず明
	　保管
	
	
	

	　　記することとする。
	
	
	
	

	　＊出張手当は当社規定を参照

	　＊宿泊先等の領収書は添付すること。


