
 

[出張旅費明細書（兼出張報告書）] 

 ① 

⑥ 

 

 

③ 

 

② 

出張先や日程等が確認できる書類  （例）旅費明細書 

出張目的、出張先で実施したことなどが確認できる書類  （例）出張報告書 

⑥出張先での業務内

容は記載されていま

すか。 

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
当該補助事業の出張であること 、 

補助対象経費であることを、以下で確認します。 

 

 

証拠書類 

[出張旅費明細書（兼出張報告書）] 

出張がどのように新たな販路開

拓につながったのかをご報告い

ただきます。 

日程や出張行程、業務内容は具

体的にご記入ください。 

国内線の航空運賃は消費税課税

取引です。課税事業者は、消費

税額を差し引いた金額を補助対

象経費としてください。 

 

 

④ ⑤ 

⑤★金額が記載され

ていますか。（ビジネ

スクラス等の料金は補

助対象外です。） 

④出張経路は記載さ

れていますか。 

③出張日、出張目的

が記載されています

か。 

②出張先が記載され

ていますか。 
①出張者は記載され

ていますか。 

 

 

 

★ 

★ 28090 

28090 

57382 

65182 

https://r1.jizokukahojokin.info/index.php/download_file/view/766/284/r1i_ryohi.xlsx


 

ｏｉｎｔ 

当該補助事業での出張であること、補助対象経費であることを、以下で確認

します。 
Ｐ 

[料金表] 

 
① 

② 

③ 

 
 

 

出張行程や旅費の内訳が確認できる書類 

（例）料金表、インターネット路線検索画面 

③★経路ごとの金

額が記載されていま

すか。  

 

補助対象経費とする

交通費の根拠は明ら

かですか。 

②旅費明細書に記載

の出発地・到着地と

同じですか。 

①実際に使用した交

通機関の、出発から

到着までの経路が、

記 載 さ れ て い ま す

か。 

 

 

 

 

 

 

証拠書類[料金表]

実際に支払った金額のみ計

上可能です。 

インターネット路線検索画

面や料金表と、実際の支払

金額が異なる場合には、そ

の差異についての補足説明

資料をご提出ください。 

★ 

 



 

 

 

 

 

 

④ 
③ 

① 
② 

⑤ 

[航空券の半券] 

 

① 
② 

③ 

 

 

 

④ 

 

⑤ 

航空機に実際に搭乗したことを証明する書類 

（例）航空機の半券、搭乗証明書 

⑤利用した航空会社が

発行した半券（搭乗証

明書）ですか。 
※eチケット控えでの代用

は不可です。 

④出発地、行先は確認

できますか。旅費明細

書に記載の出発地・到

着地と同じですか。 

③便名は確認できま

すか 。 

②搭乗した日付が確

認できますか 。 

①搭乗者の名前が確

認できますか 。 

 

 

 

証拠書類[航空券の半券]

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
航空機に搭乗していること、補助対象経費であることを、以下で確認しま

す。 

往復分の航空券を利用した場合

は、往路、復路それぞれの半券か

搭乗証明書の提出が必要です。半

券を紛失した場合は、航空会社よ

り搭乗証明書を取得し提出してく

ださい。 ※eチケット控えでの

代用は不可です。 航空券の半券

か搭乗証明書の提出がないと、補

助対象外となります。 



 

物品やサービスなどの代金の支払確認が可能な資料（原則は口座振込） 

（例）ＡＴＭご利用明細、振込票お客様控え 

[支払] 

証拠書類[支払]

 

④支払日は請求日以降ですか。ま

た、支払日は、事業終了日以前で

すか。（事業終了日後の支払いは、

補助対象外です。） 

②支払先が確認できますか。又、

請求元と同じですか。 

③支払金額が確認できますか。請

求金額と同じですか。 

①補助事業者名が確認できます

か。 

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
当該取引の支払いであること、補助対象経費であることを、以下で確認し

ます。 

銀行振り込み サンプル参照 

現金払い サンプル参照 

クレジット払い サンプル参照 

コンビニ振込 サンプル参照 

宅急便（代引） サンプル参照 

★従業員等による立替払いの場合は、上記に加え

て立て替え分を精算したことが確認できる書類も

必要です。 

サンプル参照 

補助事業に要した経

費と、他の経費を、

一括して支払った場

合は、その旨を 

ご記載ください。 

http://r1.jizokukahojokin.info/r1ijisseki/pdf/r1i_shiharai001.pdf
http://r1.jizokukahojokin.info/r1ijisseki/pdf/r1i_shiharai002.pdf
http://r1.jizokukahojokin.info/r1ijisseki/pdf/r1i_shiharai003.pdf
http://r1.jizokukahojokin.info/r1ijisseki/pdf/r1i_shiharai004.pdf
http://r1.jizokukahojokin.info/r1ijisseki/pdf/r1i_shiharai005.pdf
http://r1.jizokukahojokin.info/r1ijisseki/pdf/r1i_shiharai_tatekae.pdf

