経費精算申請書
申請日：　　　　年　　　月　　　日
	申請者名
	
	部署名
	

	社員番号
	
	精算対象期間
	　　　年　　月　　日 〜 　　　年　　月　　日

	連絡先
	
	支払希望日
	　　　年　　月　　日

	申請区分
	□ 立替　□ 仮払　□ 交通　□ 他
	支払方法
	□ 給与合算　□ 振込　□ その他


精算内容・目的
	


経費明細
	日付
	利用先・支払先
	内容
	勘定科目
	金額（税込）
	支払方法
	領収書

	
	
	
	
	
	
	□ 有　□ 無

	
	
	
	
	
	
	□ 有　□ 無

	
	
	
	
	
	
	□ 有　□ 無

	
	
	
	
	
	
	□ 有　□ 無

	
	
	
	
	
	
	□ 有　□ 無

	
	
	
	
	
	
	□ 有　□ 無


	小計
	円
	消費税額
	円

	仮払金額
	円
	差引精算額
	円

	合計申請金額
	円
	添付書類
	□ 領収書　□ 請求書　□ 他


振込先情報（振込精算時）
	金融機関名
	
	支店名
	

	口座種別
	□ 普通　□ 当座
	口座番号
	


備考
	


承認欄
	一次承認
	経理確認
	最終承認
	処理日

	
	
	
	


記入時の注意
・領収書・請求書などの証憑がある場合は、申請書とあわせて添付してください。
・経費の内容、利用日、金額、支払先が分かるように記入してください。
・会社の経費規程・承認ルールに合わせて、項目や承認欄を調整してください。
経費精算申請書テンプレート｜スマ楽申請




