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「出張精算」、「交際費」、「経費精算」、「小口旅費」、の申請について

出張申請のポイント 規程： 出張旅費規程

出張の定義：勤務先を起点として目的地までの距離が片道100km以上

①出張の際には事前申請が必要となります。
②出張を終えた後、出張に伴うバス代やタクシー代等の交通費、宿泊費、日当を出張精算として当月内に提出する必要があります。

交際費申請のポイント 規程：接待交際費規定

①取引先、または従業員同士で飲食等を行う場合に事前申請が必要となります。※申請が必要な範囲は別表参照
②経費精算には飲食等に参加した企業名や参加者の名前、飲食場所、の記載が必要です。※詳細は経費申請マニュアル参照

小口旅費・経費精算のポイント

①電車代やバス代、タクシー代の交通費は「小口旅費精算」、小口旅費・出張精算以外は「経費精算」にて申請してください。
②領収書がある場合は添付して申請してください。
③備品等を購入する場合は、次ページ記載の「経費購買稟議書」を事前申請し購入後に経費精算を申請してください。

https://lline.sharepoint.com/sites/lline-group-portal/DocLib5/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Flline%2Dgroup%2Dportal%2FDocLib5%2F%E3%80%90%E3%82%B0%E3%83%AB%E3%83%BC%E3%83%97%E3%80%91120%2E%E5%87%BA%E5%BC%B5%E6%97%85%E8%B2%BB%E8%A6%8F%E7%A8%8B%5F241001%2Epdf&viewid=050f5488%2D43a9%2D4627%2D9535%2Da320f6b79473&parent=%2Fsites%2Flline%2Dgroup%2Dportal%2FDocLib5
https://lline.sharepoint.com/sites/lline-group-portal/DocLib5/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Flline%2Dgroup%2Dportal%2FDocLib5%2F%E3%80%90%E3%82%B0%E3%83%AB%E3%83%BC%E3%83%97%E3%80%91116%2E%E6%8E%A5%E5%BE%85%E4%BA%A4%E9%9A%9B%E8%B2%BB%E8%A6%8F%E7%A8%8B%5F241001%2Epdf&viewid=050f5488%2D43a9%2D4627%2D9535%2Da320f6b79473&parent=%2Fsites%2Flline%2Dgroup%2Dportal%2FDocLib5
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※手土産代は1万円以上の場合は事前申請が必要
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