経費精算書 テンプレート
基本情報
	申請日
	

	所属・氏名
	

	精算期間
	

	目的
	

	プロジェクト・部門コード
	

	支払方法
	



合計・承認
	合計金額
	

	仮払金
	

	差引精算額
	

	申請者印・署名
	

	承認者印・署名
	



精算明細
	日付
	勘定科目
	内容
	領収書
	金額
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記入例 — 経費精算書 テンプレート
	申請者
	営業部 佐藤 健

	精算期間
	2026年10月6日〜10月10日

	目的
	大阪・○○商事との定例会議出張

	仮払金
	30,000円

	承認
	課長 田中 → 経理 山本



	日付
	勘定科目
	内容
	領収書
	金額

	2026-10-07
	旅費交通費
	新幹線 東京→新大阪（指定席）
	R-01
	14,720

	2026-10-07
	旅費交通費
	ビジネスホテル 1泊
	R-02
	9,800

	2026-10-07
	交際費
	○○商事 2名と会食（参加者：鈴木様、高橋様）
	R-03
	12,600

	2026-10-08
	旅費交通費
	地下鉄・タクシー（新大阪→本町）
	R-04
	4,500
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