
経費精算書
記入練習用・架空の書式と取引です。提出には使わないでください。

氏名 所属

申請日

日付 区分 支払先 用途・内容 金額（円） 証憑番号

合計（円） 仮払金（円） 差引支給額（円）

D-01〜D-03は説明用の社内管理番号です。領収書ではありません。

分類と仮払金の精算は、この例の条件です。実際は社内規程に従います。

見本 花子

営業企画部

2026年10月27日

2026/10/20

交通費

見本鉄道

取引先訪問／中央駅〜
西口駅・往復

1,280

D-01

2026/10/21

消耗品費

サンプル文具店

説明会用の筆記具

2,420

D-02

2026/10/22

会議費

架空会議室
サービス

社内説明会の会場利用

3,300

D-03

7,000

2,000

5,000


