
自動的に入力されま

す
自動的に入力されます

内線がない場合は空白で構いませんが、右

の「外線」を必ず記入してください。

業務用携帯、個人携帯でも構いません。

（連絡がとりやすいものでお願いします）

1万円単位で入力してください。

＜賞与返済「有り」の方のみ入力してください＞

賞与「1回につき」の金額です。総額ではありません。

1万円単位で入力してください。

1年未満切り捨て

個人メール（yahooメール、Gmail等）でも構いませんが、携帯キャリアメール



①「＋」をクリックしてください

（右のウィンドウが開きます）

⑤添付した証明書が

・領収書の場合は「済」

・領収書以外の場合は「未」

を入力してください。

⑥上の項目が「未」の場合は領収書の提出

予定日を入力してください。

チェックを入力してください。

「申請」をクリックして完了です。

＜添付ファイルについてのお願い＞

・できるだけPDF形式でお願いします。

・写真の場合は「鮮明に」「台形にならないように」撮影してください。

・書類の端が切れないようにしてください。（スキャナーは端を読み取れないことが

あります）

・複数の領収書等を1ファイルに収める場合はA4サイズの中に2枚程度までにしてくだ

さい。（例：A5サイズ2枚をA4サイズ1枚にまとめる）また、その場合「向き」を揃え

てください。

・領収書は必ず日付順に添付してください。

・ファイルが不鮮明、端が切れているなど場合は差戻しさせていただく場合もありま

②「＋」をクリックして領収書等のPDFファイル等を選択してください。

③「開始」をクリック。

④ファイルが複数ある場合は、「＋」を再度クリックして添付するか、あらかじ

めzipファイルにしておけば一度に添付できます。


