平成　　年　　月　　日
出 張 旅 費 精 算 書

	
	

	
	殿


	所属
	
	

	氏名
	
	㊞


出張旅費について、下記のとおり精算いたします。

出張内容
	出張先
	

	出張目的
	

	出張期間
	平成　　　年　　　月　　　日　～　平成　　　年　　　月　　　日


出張旅費の内訳　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（金額単位：円）

	月　日
	目　的　地
	交通機関・区間
	交通費
	宿泊費
	日　当
	計

	／
	
	
	
	
	
	

	／
	
	
	
	
	
	

	／
	
	
	
	
	
	

	／
	
	
	
	
	
	

	／
	
	
	
	
	
	

	／
	
	
	
	
	
	

	／
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	合　計
	


精算額

	①仮払金
	円
	②実際額
	円
	精算額①－②

（不足時は△）
	円


	社　長
	総務部長
	所属長

	
	
	



































