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１．表助８００１．表助８００１．表助８００１．表助８００    

  交通費請求内訳書（表助８００）は、１シート／１人分／１届用で、Ｅｘｃｅｌ２００３以上で 

稼動します。 

    

１－１．主な特徴１－１．主な特徴１－１．主な特徴１－１．主な特徴 

 ・マクロは、使用していません。 

 ・交通費の請求と受領を兼ねた内訳書です。 

    ・金額は、自動計算をします。 

・往復した場合は、自動計算をします。 

    ・入力が不正な個所を表示します。 

     ［例］月が入力されていないとき 

    

１－２．操作順１－２．操作順１－２．操作順１－２．操作順 

    ・必要事項を入力してください。 

    ・記事は、上の行から順番に入力してください。 
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２．シートの説明２．シートの説明２．シートの説明２．シートの説明 

シートは、３種類です。 

 

    

２－１．交通費２－１．交通費２－１．交通費２－１．交通費    

・交通費請求内訳書の本体です。 

・このシートに交通費請求情報を入力します。 

 

２－２．２－２．２－２．２－２．片道運賃メモ片道運賃メモ片道運賃メモ片道運賃メモ    

・交通費請求内訳書の作成にあたり片道運賃のメモ用です。 

・必要に応じて片道運賃をメモしておきます。 

 

２－３．２－３．２－３．２－３．マスタマスタマスタマスタ    

・交通費請求内訳書のコントロール用です。 

・必要に応じて、各種項目を事前に登録しておきます。 
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３．“交通費３．“交通費３．“交通費３．“交通費””””シートの説明シートの説明シートの説明シートの説明    

 

 

 

        

   文字が黒色は、入力の項目です。 

   文字が青色は、表示の項目です。 

 

３－１．項目の説明３－１．項目の説明３－１．項目の説明３－１．項目の説明    

(１) 自由欄 

      ・指定はありませんので、自由に入力します。 

    (２)所属 

      ・所属コード，所属名を入力します。 

    (３)社員 

      ・社員コード，社員名を入力します。 

    (４)申請日 

      ・今日日付を表示します。 

    (５)月日 

      ・移動の発生した月日を入力します。 

    (６)訪問先 

      ・移動の訪問先を入力します。 

      ・“マスタ”シートの(１)訪問先に登録した内容をリストボックスで選択入力することも 

できます。 
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    (７)用件 

・移動の用件を入力します。 

・“マスタ”シートの(２)用件に登録した内容をリストボックスで選択入力することもで 

きます。 

    (８)経路運賃 

・移動の経路，交通機関の会社名，運賃を入力します。 

・“マスタ”シートの(３)駅名，停留所名に登録した内容をリストボックスで選択入力す 

ることもできます。 

・“マスタ”シートの(４)会社名に登録した内容をリストボックスで選択入力することも 

できます。 

・“片道運賃メモ”シートに登録した内容の区間，会社と等しい運賃をリストボックスで 

選択入力することもできます。 

      ・往復の際は、該当する区間にリストボックスで選択入力します。 

 ［表示例］ 

  

  ↓ 

         

［入力例］４／５、渋谷から恵比寿経由で六本木へ行ったとき 

     ４／６、渋谷，赤坂の間を往復したとき 

     ４／７、渋谷から新橋経由で台場の間を往復したとき 
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(９)金額 

・移動の金額を表示します。 

・余白欄は“*”を表示します。 

(10)合計 

・金額の合計を表示します。 

(11)摘要 

・摘要情報を入力します。 

・通常、経理部門の方が使用します。 
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４．“４．“４．“４．“片道運賃メモ片道運賃メモ片道運賃メモ片道運賃メモ””””シートの説明シートの説明シートの説明シートの説明    

 

 

 

      

   文字が黒色は、入力の項目です。 

   文字が青色は、表示の項目です。 

 

４４４４－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明    

(１) 駅名，停留所名１ 

      ・駅名，停留所名を入力します。 

・“マスタ”シートの(３)駅名，停留所名に登録した内容をリストボックスで選択入力す 

ることもできます。 

    (２) 駅名，停留所名２ 

      ・駅名，停留所名を入力します。 

・“マスタ”シートの(３)駅名，停留所名に登録した内容をリストボックスで選択入力す 

ることもできます。 

    (３)会社名 

      ・交通機関の会社名を入力します。 

・“マスタ”シートの(４)会社名に登録した内容をリストボックスで選択入力することも 

できます。 

(４) 運賃 

      ・駅名，停留所名１と駅名，停留所名２の間の片道運賃を入力します。 

・ここで入力されたものは、“交通費”シートの(８) 経路運賃・運賃で区間，会社と等し 

いときにリストボックスとして表示されます。 

    (５)記載日 

・記載日を入力します。 
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５．“マスタ５．“マスタ５．“マスタ５．“マスタ””””シートの説明シートの説明シートの説明シートの説明    

 

 

 

      

   文字が黒色は、入力の項目です。 

   文字が青色は、表示の項目です。 

 

５５５５－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明    

(１) 訪問先 

      ・訪問先を事前入力します。 

      ・ここで入力されたものは、“交通費”シートの(６)訪問先でのリストボックスとして表 

       示されます。 

    (２)用件 

      ・移動の用件を事前入力します。 

      ・ここで入力されたものは、“交通費”シートの(７)用件でのリストボックスとして表示 

       されます。 

    (３)駅名，停留所名 

      ・駅名，停留所名を事前入力します。 

・ここで入力されたものは、“交通費”シートの(８)経路運賃・駅名，停留所名でのリス 

トボックスとして表示されます。また、“片道運賃メモ”シートの(２)駅名，停留所名 

１および(３)駅名，停留所名２でのリストボックスとして表示されます。 

    (４)会社名 

      ・交通機関の会社名を事前入力します。 

・ここで入力されたものは、“交通費”シートの(８)経路運賃・会社名でのリストボッ 

クスとして表示されます。また、“片道運賃メモ”シートの(４)会社名でのリストボッ 

クスとして表示されます。 
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