
経 費 精 算 書

申請日 対象期間

所属 氏名

社員番号 支払方法

精算金額 ¥   （税込）

日付 内容・目的 支払先 勘定科目 領収書 金額（税込）

合計（税込）

領収書は日付順に番号を付けて添付します。3万円未満の電車・バス代で領収書がないものは、ICカードの利用履歴などで区間と金額を確認し
ます。

備考

申請者 上長承認 経理確認

E X P E N S E  R E P O R T

テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）


