
出 張 旅 費 精 算 書
精算日: 2026年10月23日

所属 営業部 役職 主任 氏名 山田 太郎

出張期間 2026年10月20日 〜 2026年10月22日（3日間）

出張先 大阪府大阪市　株式会社A商事

出張目的 新製品Xの年間契約に向けた価格・納期の最終交渉

交通費

日付 区間 交通機関 金額（円） 備考（領収書の有無など）

10/20 東京 〜 新大阪 新幹線 14,720 領収書あり

10/20 新大阪 〜 大阪 JR在来線 180 領収書なし（公共交通機関）

10/20 大阪駅 〜 A商事 タクシー 1,800 領収書あり

10/22 大阪 〜 新大阪 JR在来線 180 領収書なし（公共交通機関）

10/22 新大阪 〜 東京 新幹線 14,720 領収書あり

交通費 小計 31,600

宿泊費

日付 宿泊先 泊数 金額（円） 備考

10/20 大阪中央ホテル 2 24,000 領収書あり

宿泊費 小計 24,000

日当・その他

項目 単価（円） 日数 金額（円） 備考

日当（宿泊を伴う日） 3,000 2 6,000

日当（日帰り・最終日） 2,000 1 2,000

日当・その他 小計 8,000

合計（A） 63,600 円

仮払金（B） 50,000 円

差引精算額（A − B） 13,600 円

承認 経理 申請者

旅費サクッと https://ryohi.keydrop.net


