	出張旅費精算（仮払）書

下記の通り出張旅費を精算(仮払)致します。

仮払日 平成　　年　　月　　日

精算日 平成　　年　　月　　日
	
	承認印
	総務部長
	部長
	上司

	
	
	
	
	
	

	
	
	承認日
	／
	／
	／


	出 張 期 間
	 自 平成　　年　　月　　日～至
 平成　　年　　月　　日

	出 張 訪 問 先

及          び

出  張  用  件
	出  張  訪  問  先
	出   張   用   件

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	区         分
	内                      容
	仮払額
	倍数
	精算額

	1．往復旅費
	
	￥
	
	￥

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2. 現地の交通費
	
	￥
	
	￥

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.
	
	部長
	課長
	係長
	主任
	社員
	
	
	

	宿泊費及び日当
	宿泊費
	Ａ地域
	11,000
	10,500
	10,000
	9,500
	9,500
	
	
	(￥
)

	
	
	B地域
	10,500
	10,000
	9,500
	9,000
	9,000
	
	
	(￥
)

	
	
	C地域
	10,000
	9,500
	9,000
	8,500
	8,500
	
	
	(￥
)

	
	□宿泊日当1日につき
	5,000
	4,000
	3,500
	3,200
	3,000
	
	
	(￥
)

	
	□日帰り出張
	4,000
	3,500
	3,000
	2,700
	2,500
	
	
	(￥
)

	
	合    計
	
	
	
	
	
	￥
	
	￥

	4. その他の費用
	
	￥
	
	￥

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	合計金額
	￥
	
	￥

	仮払承認印
	経理課
	所属長
	
	科 目
	金 額
	
	差引精算過不足額

(仮払合計額より精算金額を差し引いたもの)
	￥

	
	
	
	
	旅費交通費
	
	
	
	

	
	
	
	
	交際費
	
	
	上記の通り精算受領致しました。

平成　　年　　月　　日

部署　　　　
出張者氏名　　　　　　印

	承認日
	／
	／
	
	その他
	
	
	

	
	計
	
	
	


