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地区名 ●●地区 ●●●●●事業

月 日
摘要

支出金額 №
経費項目 内容

消耗品費 コピー用紙　 440

消耗品費 文具類 1,100

消耗品費 インク代 5,980

消耗品費 計 10,520

消耗品費 お茶　@100×30 3,000

役務費 計 7,500

役務費 9/15分　傷害保険 3,000

役務費 2/23分　傷害保険 4,500

9/15　軽トラック賃借料 5,000

使用料及び賃借料 9/15　軽トラック賃借料 5,000

合　　　　　　　計 ¥37,020

支出経費　内訳

使用料及び賃借料 2/23　軽トラック賃借料 5,000

使用料及び賃借料 計 19,000

使用料及び賃借料 9/15　草刈機賃借料 2,000

使用料及び賃借料 9/15　草刈機賃借料 2,000

使用料及び賃借料

①領収書を経費項目ごとに分け、日付順に並び変える。

②各経費項目ごとに、領収書の日付の早い方から、内容、支出金額を記入していき、

各経費項目の合計額（小計）を出す。

③事業のすべての支出が終わったら、台紙に合わせて領収書番号を順に記入する。

№は台紙の連番と一致。
経費項目ごとに並べて日付順
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円

 【経費項目】

旅費　・　消耗品費　・　光熱水費　・　役務費　・　委託料

使用料及び賃貸料　・　謝金　・　備品整備費　・　工事請負費

※特記事項

 【事業名】  【支出金額】 【領収書等№】

●●●●●事業 ●,●●● 1

①

②

★手書き記入欄

① 【支出金額】 領収書の額面金額を記入

② 【経費項目】 該当するものに「〇（丸印）」記入

③【領収書等№】支出経費内訳（一覧）の№と一致

宛名（略称は不可）

・名称に誤りはないか

・空欄ではないか

領収日

・空欄ではないか

・対象期間中の支払いか

印紙

・５万円以上のとき必要

・非課税要件有

・割印か署名が必要

但し書き

・用途は確認できるか

・「品代」など曖昧ではないか

・内容や数量が確認できないとき、請求書や

納品書などで確認できるか

領収元

・領収元は判別できるか（住所、名称

の記載）

・（個人宛の領収書）氏名欄はフル

ネームを自署しているか

特記事項があれば余白に記入

③



円

 【経費項目】

消耗品費 ・ 光熱水費 ・ 役務費 ・ 委託料 ・ 使用料及び賃貸料 ・ 謝金

※特記事項

 【事業名】  【支出金額】 【領収書等№】

●●●●●事業 ●,●●●

注意

★ （経費項目が同じもので。）

領収日ごとに貼付けてください。

★ 例えば・・・領収書と領収書、または領収書と請求書を

1枚の貼付台紙に貼ろうとされる場合がありますが、

重ね貼りは、絶対にしないでください！

請求日：
請求番号：

TEL：

FAX：

担当：

1,000 枚

150 枚

令和2年〇月〇日

下記の通りご請求申し上げます。

ご請求金額

チラシ

単 価 金 額

¥50

¥200

請　求　書

品 番 • 品 名

ポスター

数 量

¥30,000

〇〇株式会社

¥80,000

¥80,000合計金額

小計

¥50,000

¥80,000 （税込）

〇〇地区まちづくり会議　御中

〒847-0000

●●

0955-

佐賀県県唐津市〇〇123-4

0955-

〇〇株式

会社之印

悪
い
例
で
す
・
・
・


