出 張 旅 費 精 算 書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　No.　　　　　　　　  

	出　 張  先
	あああああ

	目　　　 的
	あああああ

	出 張 期 間
	2023年8月23日～24日
	2日間

	月日
	発着地
	発着時刻
	摘　　要
	金　　　額

	
	
	
	
	交通費
	宿泊費
	日当等
	その他

	8
23
	東京
	15：48
	新幹線
	
	-
	5,000
	

	
	新神戸
	18：29
	
	
	
	
	

	8
24　
	新神戸
	12：16
	新幹線
	
	-
	-
	

	
	東京
	14：57
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	小　　　　計
	-
	0
	5,000
	


提出日：2023年9月1日　　　　　氏名：田中 太郎
	承　認　印

	上長
or

担当営業
	統括


【出張旅費 区分別一覧】
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【日当区分の定義】

○早朝出発日当

朝６時前に自宅（直行の場合）または事業所または宿泊先を出発した場合に、この日当がつきます。

該当日に宿泊（チェックイン）を伴う場合は、この日当はつきません。

○深夜到着日当

夜2３時以降に自宅（直帰の場合）または事業所または宿泊先に到着した場合に、この日当がつきます。

該当日に宿泊（チェックイン）を伴う場合は、この日当はつきません。

○早朝出発＆深夜到着日当

朝６時前に自宅（直行の場合）または事業所または宿泊先を出発し、夜2３時以降に自宅（直帰の場合）または事業所または宿泊先に到着した場合に、早朝出発日当と深夜到着日当の両方がつきます。

該当日に宿泊（チェックイン）を伴う場合は、この日当はつきません。

○遠距離日当

早朝出発日当・深夜到着日当に該当せず、1都3県（東京都、埼玉県、神奈川県、千葉県）以外の場所に移動する場合は、この日当がつきます。

該当日に宿泊（チェックイン）を伴う場合は、この日当はつきません。

○宿泊日当

宿泊1回（1日）に対して日当がつきます。日帰り日当とは重複しません。
○宿泊費

社宅や会社が所有している宿泊施設に宿泊する場合は、宿泊費はつきません。
クライアント側で負担する、領収書を提出しての実費精算など本人が宿泊費を負担しない場合は対象外
