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経費精算の具体的な申請方法について



パターン１ スマートフォンで申請
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①ワークフローの「申請書選択」をタップします
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パターン1 スマートフォンで申請



（１）経費精算メニューをタップします

- 小口旅費精算
-電車代やバス代、タクシー代の交通費の精算する際に使用してください

- 出張精算
 -出張に伴うバス代やタクシー代等の交通費、宿泊費、日当の精算をする際に使用してください

- 経費精算
 -上記2つ以外の経費精算をする際に使用してください

（１）
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…

パターン1 スマートフォンで申請



（２）タップします

（３）「写真を撮る」を選択
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（１）タップします
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パターン1～iPhoneの場合～ スマートフォンで領収書を撮影
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（２）タップします

（１）領収書を先に撮影します

パターン1～androidの場合～ スマートフォンで領収書を撮影
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（２）経費精算する写真を選択しま
す

詳細は次ページ

パターン1～androidの場合～ スマートフォンで領収書を撮影



（１）

（１）必要情報を入力します

・日付
・備考
・用途
・金額
・領収書 あり
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（2）情報入力後、OKをクリックします

領収書がある場合は必ずチェックボックス
に を入れてください

パターン1 スマートフォンで申請



（１）経費を追加する場合、「明細を追加する」をタップします

（２）すべての登録が完了したら「申請」をタップします
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パターン1 スマートフォンで申請



（１）

（１）「実行」をタップして申請完了となります

※実行を押さないと申請完了となりません
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パターン1 スマートフォンで申請



（１）承認通知メールを受信後、領収書をご自身で廃棄ください
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（１）

※注意
承認通知メール受信前に領収書を廃棄するのはやめてください。
添付画像が不鮮明であったり、金額部分が見切れている場合に再申請が
必要になります。なお、再申請できない場合は経費精算ができませんので
予めご了承ください。

パターン1 スマートフォンで申請
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