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立替・旅費交通費の請求方法と経理の処理の仕方を説明します。



1 立替金の精算の方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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1 立替金の精算の方法

立替金は基本的に、立て替えた月に精算します。

ただし、クレジットカードを使用する必要があった場合は、翌月の精算を認めます

。精算が遅れた場合は、精算を行えなくなります。

これまでに立替が認められたことがない事由で立て替える場合は、

金額に関わらず、予め「稟議書」を提出し、承認を得ておきます。

STEP 1 経費精算書の作成

経費精算書を作成する

詳しくは、「1.1 経費精算書の作成方法」を参照のこと。

STEP 2 所属長の承認を受ける

経費精算書の所属長の押印欄に、押印してもらいます。

※稟議書がある場合には、稟議書とともに提出します。

STEP 3 経理担当者に提出する

STEP 4 振り込みを確認する

経理担当者より、振り込みの報告があるので、申請した金額が振り込まれている

ことを確認する。

1.1 経費精算書の作成方法

経費精算書の作成方法を説明します。



1.1 経費精算書の作成方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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STEP 1 テンプレートフォルダを作成する

共有フォルダにある「テンプレート」フォルダをコピーして、自分専用のフォルダを

作成する。

¥¥share¥経理¥立替¥00_テンプレート

STEP 2 経費精算書ファイルを開く

フォルダを開いて経費精算書のテンプレートを表示させます。



1.1 経費精算書の作成方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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STEP 3 必要項目の入力

経費精算書に所属、名前、申請年月日を入力します。

立替項目の月日、事由、金額を入力します。

STEP 4 領収書の添付

作成した経費精算書を印刷し、領収書を貼り付けます。

各領収書を重ならないように注意して、日付順に貼り付けます。貼り付け場所が

足りない時は、別紙に貼り付けます。

STEP 5 自分の印を押す

経費精算書の提出者の押印欄に、自分の印を押す



2 立替交通費の精算の方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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2 立替交通費の精算の方法

STEP 1 立替交通費の申請書を作成する

STEP 2 所属長の承認印をもらう

STEP 3 経理担当者に提出する

STEP 4 振り込みを確認する



3 売上計上依頼の方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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3 売上計上依頼の方法

STEP 1 売上管理表に、売上を書き込む

STEP 2 入金速報を確認する

月末に、入金速報メールを見て、入金を確認する



4 仮払い申請の方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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4 仮払い申請の方法

※現在、仮払い申請は認めていません。



5 稟議の申請方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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5 稟議の申請方法

STEP 1 稟議書を作成する

STEP 2 所属長の印をもらう

所属長に、稟議書の内容を説明し、印をもらう。

※経費精算書を提出する際に、稟議書も提出してください。



6 支払い依頼の方法

掲載情報の著作権は提供元企業に帰属します
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6 支払い依頼の方法

¥¥192.168.1.100¥share¥05_経理¥Ｄｏｎｕｔｓ宛請求書

を修正する。

１）請求年月日

２）請求者住所氏名

３）振込先口座情報

４）請求内容

STEP 1 請求書を経理担当者に渡す

修正が完了したら1枚、印刷して経理担当者へ渡してください。

STEP 2 経理担当者が請求金額を振り込む

請求書にしたがって請求金額を請求者へ振り込みます。


