
 

購入・発注をする物品やサービスなどの内容や費用を事前に確認した書類 

（例）見積書、ＷＥＢサイトの情報、カタログ 

 ① ② 

 

③ 

 

 

 ②業者名が記載され

ていますか。 

 

①出張先が記載され

ていますか。 

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
当該取引の見積もりであることを、以下で確認します。 

[見積] 

 

 

旅行代理店（インターネットでの購入含む）を利用した旅費を 

計上する場合は、 証拠書類[見積]

★ 
③★料金が確認で

きますか。 



 

[発注・契約] 

物品やサービスなどを発注・契約したことが確認できる書類 

（例）予約内容画面・旅行申込書・発注書・契約書 

 

 

① 

 

② 

③ 

 

④ 

 

⑤ 

 
⑥ 

 

・注文した際のファクシミリまたは 

 電子メールのプリントアウト 

・相手からの受注確認書・注文請書など 

ｏｉｎｔ 

当該取引の契約・発注であること、補助対象経費であることを、以下で確

認します。 Ｐ 

⑤業者名が記載され

ていますか。 

④発注日（予約日）は

平成30年6月28日以

降の日付ですか。（平

成30年6月28日より前

の、発注・契約は、補助

対象外です） 

③出張日は記載され

ていますか 。 

②出張先は記載され

ていますか 。 

①出張者は記載されて

いますか 。 

 

20XX‐×‐○ 

20XX‐○‐△ 

20XX‐○‐□ 

20XX‐○‐△ 

★ 
⑥★合計金額、一日

当たりの宿泊金額が

記 載 さ れ て い ま す

か。 

    旅行代理店（インターネットでの購入含  

む）を利用した旅費を計上する場合は、 

     証拠書類[発注]

 宿泊料は「公募要領」や「補

助事業の手引き」に記載の通

り、補助対象経費に計上できる

上限額が定められています。 

 日当、朝食付き・温泉入浴付

き宿泊プランにおける朝食料

金・入浴料相当分は補助対象外

です。 



 

[請求] 

物品やサービスなどを発注・契約したことが確認できる書類 

（例）予約内容画面・旅行申込書・発注書・契約書 

 

 

① 

 

② 

③  

④ 

 

⑤ 

 ⑥ 

 

    旅行代理店（インターネットでの購入含  

む）を利用した旅費を計上する場合は、 

     証拠書類[請求]

・請求を受けたことが確認できる 

（下記ポイントの記載がある） 

 電子メール等のプリントアウト 

ｏｉｎｔ 

当該取引の請求であること、補助対象経費であることを、以下で確認しま

す。 Ｐ 

③出張日は記載され

ていますか 。 

②出張先は記載され

ていますか 。 

①出張者は記載され

ていますか 。 

⑤業者名が記載され

ていますか。 

④請求を受けた日が

確認できますか。 

 

20XX‐×‐○ 

20XX‐○‐△ 

20XX‐○‐□ 

20XX‐○‐△ 

★ ⑥★金額の記載はあ

りますか。 

 宿泊料は「公募要領」や「補

助事業の手引き」に記載の通

り、補助対象経費に計上できる

上限額が定められています。 

 日当、朝食付き・温泉入浴付

き宿泊プランにおける朝食料

金・入浴料相当分は補助対象外

です。 



 

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。 

また、請求元と同じですか。 

 

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。 

③★支払金額が確認できますか。

請求金額と同じですか。 

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://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai001.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai001.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai002.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai002.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai003.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai003.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai004.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai004.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai005.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai005.pdf
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/pdf/shiharai_tatekae.pdf


 

[出張旅費明細書（兼出張報告書）] 

 

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
当該補助事業の出張であること 、 

 

 

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

的にご記載ください。 

朝食が含まれるプランの場合で、

朝食代金が請求書等に記載されて

いない場合は、金額を業者へ確認

し、書面（メモ書き可）で朝食代

金をお知らせください。 

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 

⑤★金額が記載されてい

ますか。日当、朝食付き

プランの朝食代は対象外

です。 

④出張経路は記載さ

れていますか 。 

③出張日、出張目的は

記載されていますか。 

②出張先は記載され

ていますか 。 

①出張者は記載され

ていますか 。 

⑥出張先での業務内

容は記載されていま

すか。 

② 

 

 

 

 

 

 ①

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

★ 

⑦購入日は記載されていますか。※クレジットカード払いの場合はカードの決済日。 

「消費税率引き上げ・軽減税率導入にかかる留意事項」 参照 

 

⑦ 

http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/ssk/ryohi.xls
http://h30h.jizokukahojokin.info/30hgojisseki/ssk/h30h_TaxUp.pdf

