
※ １企画ごとに1枚の実施報告書兼請求書を作成ください

実施報告書兼請求書作成の注意事項

① 入力項目

・事業所記号、事業所名、担当部門名などもれなく入力ください。
・緑色の項目に入力ください。
※青色のセルは計算式が入っていますので、入力時・加工時にご注意ください。
・請求書や領収書が複数枚ある場合は、各書類に通し番号を記入し、実施報告書兼
請求書の「請求書・領収書番号」欄へも記入ください。

② 提出前の確認

請求に必要な書類を揃え、チェックボックスに入力ください。

③ 提出書類のPDF化

実施報告書兼請求書および請求に必要な書類をPDF化し、書類一式を
結合してください。

④ ファイル名の変更

ファイル名を下記のルールに沿って変更ください。
請求_事業所記号_略称_セミナーもしくはイベント_実施NO

例：請求_1001_健保_セミナー_1（←実施番号のみ）
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