	交通費請求明細書

	請求年月日　平成　　年　　月　　日

	

	
	所　属：営業１課　　　　　　　　　　　　

	
	氏　名：○○　○○　　　　　　印

	月
	日
	区　　　　　　　間
	交通手段
	目　　　的
	金　額

	○
	5
	○○
	～
	○○
	ＪＲ線
	打ち合わせ
	160

	○
	15
	○○
	～
	○○
	営団○○線
	商談
	160

	○
	20
	○○
	～
	○○
	都営○○線
	納品
	150

	○
	23
	○○
	～
	○○
	営団○○線
	打ち合わせ
	160
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	合　　計　　金　　額
	\630

	　＊精算は毎月○○日、○○日の２日を締日と
	

	　　し、請求明細書提出後、３日以内に支払わ
	
	○長
	○長
	○長

	　　れるものとする。
	経理部
	
	
	

	　＊交通手段としてタクシーを利用した場合は
	　保管
	
	
	

	　　領収書を添付。
	
	
	
	


