
（ページ設定） 

用紙サイズ：A4、印刷の向き：横、余白：上下左右 30mm 

日本語用フォント：MS P 明朝、英数字用フォント：Century、サイズ：10.5pt 

文字数：60 字、行数：25 行 

 

 

 

 

  



＜表挿入・文字入力 例＞ 

旅費精算書  

所属           

氏名           

出張期間           

年月日  摘要  支出内容       支払計  残金  

  仮払金  交通費  宿泊費  交際費  通信費  その他    

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

 



＜ハンコ挿入・文字入力 例＞ 
 

旅費精算書  

所属   出張先   確認  確認  確認  

氏名   件名   

   
出張期間   

 

年月日  摘要  
支出内容  

支払計  残金  
仮払金  交通費  宿泊費  交際費  通信費  日当  その他  

  30,000         

   5,800        

    8,600       

     21,600      

   410        

     3,200      

       5,000    

合計金額           

旅費支出総額   仮払金   過不足額   

備考  
 

 

 



＜計算入力 例＞ 
 

旅費精算書  

所属   出張先   確認  確認  確認  

氏名   件名   

   
出張期間   

 

年月日  摘要  
支出内容  

支払計  残金  
仮払金  交通費  宿泊費  交際費  通信費  日当  その他  

  30,000        30,000 

   5,800      5,800 24,200 

    8,600     8,600 15,600 

     21,600    21,600 -6,000 

   410      410 -6,410 

     3,200    3,200 -9,610 

       5,000  5,000 -14,610 

合計金額  30,000 410 8,600 3,200 0 5,000 0 44,610 -14,610 

旅費支出総額  44,610 仮払金  30,000 過不足額  -14,610 

備考  
 

 

 

 


