
海 外 出 張 旅 費 精 算 書
精算日: 2026年11月16日

所属 営業部 役職 主任 氏名 山田 太郎

出張期間 2026年11月9日 〜 2026年11月13日（5日間）

渡航先 シンガポール　G Pte. Ltd.

出張目的 現地代理店との販売契約の更新

換算レート 1 SGD = 116.20円（クレジットカード明細の確定レート）

経費明細（外貨は円に換算）

日付 区分 内容 通貨 外貨金額 レート 円換算額

11/9 交通費 航空券 成田〜シンガポール 
往復 JPY 128,000 1.00 128,000

11/9 交通費 空港〜ホテル タクシー SGD 32.50 116.20 3,777

11/9 宿泊費 ホテルH 4泊 SGD 1,040.00 116.20 120,848

11/12 交通費 ホテル〜G社 タクシー往復 SGD 28.00 116.20 3,254

11/13 その他 海外旅行保険 JPY 4,500 1.00 4,500

経費 小計 260,379

日当

項目 単価（円） 日数 金額（円） 備考

日当（海外） 5,000 5 25,000

日当 小計 25,000

合計（A） 285,379 円

仮払金（B） 200,000 円

差引精算額（A − B） 85,379 円

承認 経理 申請者

旅費サクッと https://ryohi.keydrop.net


