
申請日 承認 経理 申請者

所属

氏名

仮払金額

用途・目的

使う日・期間

受け取り方法

精算の予定日

備考

受領日 受領者印

令和  年  月  日

金額(円)項目

もてなしお motenashio.com

合計

使ったあとは「仮払精算書」に領収書を添えて、精算の予定日までに提出します。

受領欄(仮払金を受け取ったとき)

令和  年  月  日 〜  月  日

(円)

□現金  □銀行振込

仮払申請書

下記のとおり仮払いを申請します。

令和  年  月  日

令和  年  月  日

0



精算日 承認 経理 申請者

所属

氏名

用途

仮払日 仮払金額

日付 領収書

精算確認 確認日

令和  年  月  日

使った費用(領収書の順に)

内容・支払先

仮払精算書

□返金済み  □支給済み

0

令和  年  月  日

差額(仮払−実費)

過不足なし

差額がプラスのときは残りを会社へ返し、マイナスのときは足りない分を受け取ります(金額の計算は自動です)。

金額(円)

もてなしお motenashio.com

仮払金額

令和  年  月  日

0

0使った金額の合計



精算日 承認 経理 申請者

所属

氏名

用途

仮払日 仮払金額

日付 領収書

11/12 あり

11/12 なし(IC履歴)

11/12 あり

11/13 なし(IC履歴)

11/13 あり

11/13 規程

精算確認 確認日

令和8年11月16日

地下鉄

使った費用(領収書の順に)

山田 太郎

新幹線 東京→新大阪

営業部 第2課

内容・支払先

480

ホテル○○ 宿泊費

日当(3,000円×2日)

11,800

仮払精算書

□返金済み  □支給済み

14,500

45,000

令和  年  月  日

480

差額(仮払−実費)

新幹線 新大阪→東京

大阪出張(11/12〜11/13)

追加で支給

差額がプラスのときは残りを会社へ返し、マイナスのときは足りない分を受け取ります(金額の計算は自動です)。

6,000

金額(円)

もてなしお motenashio.com

仮払金額

14,500

令和8年11月10日

-2,760

¥45,000

地下鉄

47,760使った金額の合計


