
EXPENSES CLAIM      の記入方法  
新しい用紙には自動計算が含まれているので、計算の手間が省かれ、書類作成がスピードアップします。分かりやすい
ように記入方法をご案内します。

1. 名前を入力してください:
最初に用紙の右上に自分の名前（姓名の順）を記入してください。名前が入らないと自動計算機能が働きません。

2. 対象月を選択してください:
画面の右上端に移動し、AD1 のセルをクリックすると AE1 のセルに下矢印
ボタンが表示されます。
ボタンをクリックすると、プルダウンリストが出ますので対象月を選んで
ください

（カレンダーが切り替わります）

3. 区間の詳細

各区間に対して、B3:H3 のセルにはどこからどこま

で、I3:Y3 のセルには運賃内訳、Z3:AB3 のセルには 　片

道運賃合計をそれぞれ入力します。

5. 添付ファイル名の付け方:

こちらについては、「WORKING RECORD の記入方法」

を参照してください。

例: EC2024T1JANSMITHJ.xlsx

4. 交通費、その他の経費

交通費が発生した日に、利用区間に対応する英文字と、往

復の場合は x2 と入力し（例: Ax2） 、金額欄にその合計

額を記入します（例：1,420）。

タクシーを利用した場合は別の行に入力し（例: タクシー 

(590+680)）、金額欄にその合計額 1,270 を記入します。

その他の経費も同様に入力してください。 

合計金額欄はすべて自動計算されます。


