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本部へ精算を行う場合は
「本部経費精算」という青いボタンを押します

すでに精算がある場合は一覧が表示されます。（初期は60日前までを表示）
新しく請求する場合は下にある「新規請求」を押します。

本部経費精算 弔事



本部経費精算

2

弔事

一覧で「入金済み」の精算には「複製して申請」というボタンが表示されます。
このボタンを押すと「入金済み」の用件から、日時・領収書を除くデータを複製して
新しい用件を作成できます。

入金済みの用件詳細ページにも「複製して新規申請」ボタンが設置されています。

入金済みの用件でも、代行申請された用件等、通常の申請ではない用件では
複製機能が利用できない場合がございます。
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最初に精算する用件の種類を選びます。
ここでは「弔事」を押してください。

本部経費精算 弔事

本部経費精算
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本部経費精算 弔事

「弔事」を押すと下記の画面が開きます。＊マークは必須項目です。
①から⑨までについて、順にご確認の上入力をお願いします。
詳細は次のページからご説明します。

①
②
③
④

⑤ ⑥
⑦

⑨

⑧

★代行入力の場合はこちらへ
チェックを入れて代行する「申請者」を
選択してください。
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本部経費精算 弔事

①
②

③

⑤

お名前が表示されていることをご確認ください。
★代行入力の場合は チェックを入れて代行する「申請者」を選択してください。

帳票番号は自動でシステムが発行します。
領収書等がある場合はこの番号を記入し、領収書欄から添付してください。
(詳細は⑨)

⑤発生日はカレンダーから選択してください。
同日の場合は終了日にも同じ日を選択してください。
（自動では入りません）

⑥本部規定の手当が発生する場合は時間を入力してください。
時間は4桁の数字で「開始」「終了」の2回入力してください。
・コロンは自動で入ります
・初期は0時0分で表示されています。

⑥

④ 該当会員をリストから選択できます。
リストにない場合は手入力してください。

※印が付いているお名前の方は
1回以上本部へ申請があった方です。
（他の支部役員からの申請を含む）

出張先を入力してください。
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「弔事」の内訳

本部経費精算 弔事

※自動で入ります

・弔事に関する「内訳」の項目が記載されています。
上記項目にない場合は「その他」に入力してください。

・内訳内容をご確認の上、金額へ精算する費用を入力してください。
（手入力できます）
行が不足した場合は「行を追加する」を押すと追加が可能です。

・「松愛会香典代」は本部規定の金額（10,000円）が自動で入ります。
修正が必要な場合は上から手入力で修正してください。

・相手先がある場合は入力してください。

・「税率」は内容に応じて選択ください。

・交通費は「交通費入力」を押すと交通費入力画面が表示されます。

交通費がある場合はこちらより
お進みください。

弔事

⑦

⑦

⑧

⑧



出張手当や宿泊の申請がある場合はこちらより申請してください。
出張手当は松愛会の規定に合わせて設定してください。
（出発が午後または帰着が午前の場合は0.5日分として申請ください。例:1.5日分など）

宿泊はそれぞれの宿泊期間から計算されます。

※交通費の税率は予め本部で決定されているので入力の必要はありません。 7

本部経費精算

「交通費」入力画面

移動ごとに月日、車船区分（電車やバスなど交通手段を選択）、
区間経路、片道/往復を選択、金額を入力してください。

A

B

C

車移動の場合はガソリン代のところへ支部で決められた1kmあたりのガソリン代を
入力し、月日（カレンダーから選択）、走行距離、区間経路、片道/往復、金額を
入力してください。

A

B

C

JR,地下鉄、新幹線などを選択 発と着の入力をお願いします

支部で決められた1kmあたりのガソリン代を入力ください

金額を入力します

弔事
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本部経費精算

交通費の入力が終わると「登録」を押してください。
入力された交通費を精算画面の該当項目に反映します。

弔事
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本部経費精算

内容をご確認の上「申請」を押すと
会計責任者・支部⾧へ承認依頼となります。
＊後から申請する場合は「下書き保存」を押してください。

連絡事項がある場合は
こちらのコメント欄へ入力してください。

領収書等には、申請日付・帳票番号を
記載の上、添付は「参照」からファイルを選択して
ください。（PDFまたはJPGデータで添付できます）

帳票番号は画面上（該当会員の下）に
表示されています。

完了画面が表示されると申請完了です。

弔事

⑨
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本部経費精算 弔事

申請した弔事については、用件が自動的に下記のように入ります。
※配偶者の場合は【配偶者】と入ります。(手入力の場合は入りません)
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本部へ精算を行う場合は
「本部経費精算」という青いボタンを押します

すでに精算がある場合は一覧が表示されます。（初期は60日前までを表示）
新しく請求する場合は下にある「新規請求」を押します。

本部経費精算 お見舞いお見舞い
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最初に精算する用件の種類を選びます。
ここでは「お見舞い」を押してください。

本部経費精算 お見舞い

本部経費精算
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支部役員が立替してお支払いする場合は、
「お見舞い立替精算」を押して下さい。

本部からの振込で対応する場合は、
「お見舞い申請」を押してください。

本部経費精算 お見舞い

本部経費精算

以下、
「お見舞い立替精算」を押した場合を説明します。

①

①

②

②
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本部経費精算 お見舞い

「お見舞い立替精算」を押すと下記の画面が開きます。＊マークは必須項目です。
①から⑧までについて、順にご確認の上入力をお願いします。
詳細は次のページからご説明します。

①
②
③

④

⑥
⑤

⑦

★代行入力の場合はこちらへ
チェックを入れて代行する「申請者」を
選択してください。

⑧
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本部経費精算

①申請者のところへお名前が表示されている
ことをご確認ください。

②精算する用件を入力してください。
例）●●●●会員 お見舞い

③出張先がある場合は入力してください。

帳票番号は自動でシステムが発行します。
領収書等がある場合はこの番号を記入し
領収書欄から添付してください。(詳細は⑧)

①
②
③

④ ⑤

お見舞い

④発生日はカレンダーから選択してください。
同日の場合は終了日にも同じ日を選択してください。
（自動では入りません）

⑤本部規定の手当が発生する場合は時間を入力してください。
時間は4桁の数字で「開始」「終了」の2回入力してください。
・コロンは自動で入ります
・初期は0時0分で表示されています。

本部経費精算(お見舞い立替申請)
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「傷病見舞」の内訳

本部経費精算

・お見舞いに関する「内訳」の項目が記載されています。
上記項目にない場合(ご祝儀袋代等)は「その他」に入力してください。
・内訳内容をご確認の上、金額へ精算する費用を入力してください。
（手入力できます）
行が不足した場合は「行を追加する」を押すと追加が可能です。
・「お見舞金」は本部規定の金額（10,000円）が自動で入ります。
・お見舞い ⇒本人が連続10日以上入院された場合は、傷病名にかかわらず
お見舞い対象です。なお、お見舞い金の支給は生涯1回限りです。
・相手先がある場合は入力してください。
・「税率」は内容に応じて選択ください。
・交通費は「交通費入力」を押すと交通費入力画面が表示されます。

※自動で入ります

お見舞い先の会員氏名(姓・名)・見舞日・入院日などを入力してください

交通費がある場合はこちら
よりお進みください。

お見舞い

⑦

⑥

⑥

⑦
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本部経費精算

「交通費」入力画面
JR,地下鉄、新幹線などを選択 発と着の入力をお願いします

支部で決められた1kmあたりのガソリン代を入力ください

金額を入力します

お見舞い

A

B

C

出張手当や宿泊の申請がある場合はこちらより申請してください。
出張手当は松愛会の規定に合わせて設定してください。
（出発が午後または帰着が午前の場合は0.5日分として申請ください。例:1.5日分など）

宿泊はそれぞれの宿泊期間から計算されます。

※交通費の税率は予め本部で決定されているので入力の必要はありません。

移動ごとに月日、車船区分（電車やバスなど交通手段を選択）、
区間経路、片道/往復を選択、金額を入力してください。

車移動の場合はガソリン代のところへ支部で決められた1kmあたりのガソリン代を
入力し、月日（カレンダーから選択）、走行距離、区間経路、片道/往復、金額を
入力してください。

A

B

C
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本部経費精算

交通費の入力が終わると「登録」を押してください。
入力された交通費を精算画面の該当項目に反映します。

お見舞い
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本部経費精算

連絡事項がある場合は
こちらのコメント欄へ入力してください。

完了画面が表示されると申請完了です。

お見舞い

領収書等には、申請日付・帳票番号を
記載の上、添付は「参照」からファイルを
選択してください。
（PDFまたはJPGデータで添付できます）

帳票番号は画面の上(出張先の下)に
表示されています。

⑧

内容をご確認の上「申請」を押すと
会計責任者・支部⾧へ承認依頼となります。
＊後から申請する場合は「下書き保存」を押してください。
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本部から会員口座へ振込で対応する場合は、2通りの申請方法があります。
本部経費精算で、「お見舞い」を押した後に、 「お見舞い申請」を
押してください。
各種申請で、「お見舞い申請」を押してください。
※どちらを押されても、以下の同じ手続きとなります。
毎月 月末締め、翌月20日頃振込予定です。

本部経費精算 お見舞い

以下、「お見舞い申請」を押した場合を説明します。

お見舞い申請

①

②

①

②

本部経費精算
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すでに精算がある場合は一覧が表示されます。（初期は60日前までを表示）
新しく請求する場合は下にある「新規請求」を押します。

本部経費精算 お見舞い
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本部経費精算 お見舞い

「お見舞い申請」を押すと下記の画面が開きます。＊マークは必須項目です。
①から④までについて、順にご確認の上入力をお願いします。

①
①支部名を選択。 ② ③

④

②会員名を姓と名に分けて入力。 ③見舞日を選択。
(連絡を取った日等)

④入院日を選択。

申請内容を確認頂き、「確認」を押します。

最後に「確認」を押して下さい。
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本部経費精算 お見舞い

内容をご確認の上「登録」を押すと支部⾧・副支部⾧へ承認依頼となります。

「お見舞い申請を登録しました。」が表示されると申請完了です。

次の画面
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本部へ精算を行う場合は
「本部経費精算」という青いボタンを押します

すでに精算がある場合は一覧が表示されます。（初期は60日前までを表示）
新しく請求する場合は下にある「新規請求」を押します。

本部経費精算 お祝い
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本部経費精算 お祝い

一覧で「入金済み」の精算には「複製して申請」というボタンが表示されます。
このボタンを押すと「入金済み」の用件から、日時・領収書を除くデータを複製して
新しい用件を作成できます。

入金済みの用件詳細ページにも「複製して新規申請」ボタンが設置されています。

入金済みの用件でも、代行申請された用件等、通常の申請ではない用件では
複製機能が利用できない場合がございます。
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最初に精算する用件の種類を選びます。
ここでは「お祝い」を押してください。

本部経費精算 お祝い

本部経費精算
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本部経費精算 お祝い

「お祝い」を押すと下記の画面が開きます。＊マークは必須項目です。
①から⑧までについて、順にご確認の上入力をお願いします。
詳細は次のページからご説明します。

①
②
③

④
⑤

⑥

⑧

⑦

★代行入力の場合はこちらへ
チェックを入れて代行する「申請者」を
選択してください。
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本部経費精算

①お名前が表示されていることをご確認ください。

②精算する用件を入力してください。
例）●●●●会員 お祝い

③出張先がある場合は入力してください。

帳票番号は自動でシステムが発行します。
領収書等がある場合はこの番号を記入し
領収書欄から添付してください。(詳細は⑧)

①
②
③

④ ⑤

お祝い

④発生日はカレンダーから選択してください。
同日の場合は終了日にも同じ日を選択してください。
（自動では入りません）

⑤本部規定の手当が発生する場合は時間を入力してください。
時間は4桁の数字で「開始」「終了」の2回入力してください。
・コロンは自動で入ります
・初期は0時0分で表示されています。
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本部経費精算 お祝い

「お祝い」の内訳⑥

⑥

⑦

交通費がある場合はこちらより
お進みください。

⑦

・「内訳」「金額」へ精算する費用の内容を入力してください。
（手入力できます）
行が不足した場合は「行を追加する」を押すと追加が可能です。

・「税率」は内容に応じて選択ください。

・「相手先」がある場合は入力してください。

・交通費は「交通費入力」を押すと交通費入力画面が表示されます。
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本部経費精算

「交通費」入力画面
JR,地下鉄、新幹線などを選択 発と着の入力をお願いします

支部で決められた1kmあたりのガソリン代を入力ください

金額を入力します

お祝い

A

B

C

A

B

C
出張手当や宿泊の申請がある場合はこちらより申請してください。
出張手当は松愛会の規定に合わせて設定してください。
（出発が午後または帰着が午前の場合は0.5日分として申請ください。例:1.5日分など）

宿泊はそれぞれの宿泊期間から計算されます。

※交通費の税率は予め本部で決定されているので入力の必要はありません。

移動ごとに月日、車船区分（電車やバスなど交通手段を選択）、
区間経路、片道/往復を選択、金額を入力してください。

車移動の場合はガソリン代のところへ支部で決められた1kmあたりのガソリン代を
入力し、月日（カレンダーから選択）、走行距離、区間経路、片道/往復、金額を
入力してください。
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本部経費精算

交通費の入力が終わると「登録」を押してください。
入力された交通費を精算画面の該当項目に反映します。

お祝い
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本部経費精算

内容をご確認の上「申請」を押すと
会計責任者・支部⾧へ承認依頼となります。
＊後から申請する場合は「下書き保存」を押してください。

会計責任者・支部⾧へ連絡事項がある場合は
こちらのコメント欄へ入力してください。

完了画面が表示されると申請完了です。

お祝い

領収書等には、申請日付・帳票番号を
記載の上、添付は「参照」からファイルを選択して
ください。
（PDFまたはJPGデータで添付できます）

帳票番号は画面の上(出張先の下)に
表示されています。

⑧
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本部へ精算を行う場合は
「本部経費精算」という青いボタンを押します

すでに精算がある場合は一覧が表示されます。（初期は60日前までを表示）
新しく請求する場合は下にある「新規請求」を押します。

本部経費精算 本部行事直接精算
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一覧で「入金済み」の精算には「複製して申請」というボタンが表示されます。
このボタンを押すと「入金済み」の用件から、日時・領収書を除くデータを複製して
新しい用件を作成できます。

入金済みの用件詳細ページにも「複製して新規申請」ボタンが設置されています。

入金済みの用件でも、代行申請された用件等、通常の申請ではない用件では
複製機能が利用できない場合がございます。

本部経費精算 本部行事直接精算
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最初に精算する用件の種類を選びます。
ここでは「本部行事直接精算」を押してください。

「本部行事直接精算」につきましては、
下記内容の費用項目となります。

①本部主催の各種専門委員会、行事出席、役員会議
での交通費 等の精算。

②『⾧期療養見舞』 申請に伴う、精算処理 等。

こちらから精算処理願います。

「本部行事直接精算」につきましては、“支部の承認なし”で
直接、本部での承認処理となります。

本部経費精算 本部行事直接精算

本部経費精算

ポイント
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本部経費精算 本部行事直接精算

「本部行事直接精算」を押すと下記の画面が開きます。＊マークは必須項目です。
①から⑧までについて、順にご確認の上入力をお願いします。
詳細は次のページからご説明します。

①
②
③

④ ⑤

⑥

⑧

⑦

★代行入力の場合はこちらへ
チェックを入れて代行する「申請者」を
選択してください。
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本部経費精算

①お名前が表示されていることをご確認ください。

②精算する用件を入力してください。
例）本部●●委員会

③出張先がある場合は入力してください。

帳票番号は自動でシステムが発行します。
領収書等がある場合はこの番号を記入し
領収書欄から添付してください。(詳細は⑧)

①
②
③

④ ⑤

本部行事直接精算

④発生日はカレンダーから選択してください。
同日の場合は終了日にも同じ日を選択してください。
（自動では入りません）

⑤本部規定の手当が発生する場合は時間を入力してください。
時間は4桁の数字で「開始」「終了」の2回入力してください。
・コロンは自動で入ります
・初期は0時0分で表示されています。
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本部経費精算 本部行事直接精算

「本部行事直接精算」の内訳
⑥

・「内訳」「金額」へ精算する費用の内容を入力してください。
（手入力できます）
行が不足した場合は「行を追加する」を押すと追加が可能です。

・「税率」は内容に応じて選択ください。

・「相手先」がある場合は入力してください。

・交通費は「交通費入力」を押すと交通費入力画面が表示されます。

交通費がある場合は
こちらよりお進みください。

⑥

⑦

⑦
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本部経費精算

「交通費」入力画面
JR,地下鉄、新幹線などを選択 発と着の入力をお願いします

支部で決められた1kmあたりのガソリン代を入力ください

金額を入力します

本部行事直接精算

A

B

C

A

B

C
出張手当や宿泊の申請がある場合はこちらより申請してください。
出張手当は松愛会の規定に合わせて設定してください。
（出発が午後または帰着が午前の場合は0.5日分として申請ください。例:1.5日分など）

宿泊はそれぞれの宿泊期間から計算されます。

※交通費の税率は予め本部で決定されているので入力の必要はありません。

移動ごとに月日、車船区分（電車やバスなど交通手段を選択）、
区間経路、片道/往復を選択、金額を入力してください。

車移動の場合はガソリン代のところへ支部で決められた1kmあたりのガソリン代を
入力し、月日（カレンダーから選択）、走行距離、区間経路、片道/往復、金額を
入力してください。
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本部経費精算

交通費の入力が終わると「登録」を押してください。
入力された交通費を精算画面の該当項目に反映します。

本部行事直接精算
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本部経費精算

内容をご確認の上「申請」を押すと
本部事務局へ直接承認依頼となります。
＊後から申請する場合は「下書き保存」を押してください。

連絡事項がある場合は
こちらのコメント欄へ入力してください。

完了画面が表示されると申請完了です。

本部行事直接精算

領収書等には、申請日付・帳票番号を
記載の上、添付は「参照」からファイルを選択して
ください。
（PDFまたはJPGデータで添付できます）

帳票番号は画面の上(出張先の下)に
表示されています。

⑧

重要



本部経費精算
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本部経費精算の承認は
「本部経費承認」という青色のボタンを押します。

承認

すでに精算がある場合は一覧が表示されます。
確認する用件名(青文字下線あり)を押すと詳細が開きます。



本部経費精算
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承認

■承認一覧の見方

状態の2行目には未承認の方が（）内に表示されています
会・・・会計責任者
支・・・支部⾧（副支部⾧も権限あり）
本・・・本部

①

①精算年・月はページを開いた当月が選択されています。
過去の用件を確認する場合は年・月を選択して「絞込み」を押してください。

②申請者の名前を入力し「絞込み」を押すと該当の用件のみ表示します。（名字のみで
も可）

③用件の状態を選択し「絞込み」を押すと該当の用件のみ表示します。
ページを開いた際は「承認待ち」が開きます。

④⑤一括して承認する場合は左列にチエックを入れ、ページ下にある
「選択した用件をまとめて承認-実行」を押すと一括で承認できます。

「入金済み」や「差戻し」など承認のできない用件はチェックボックスが表示されません。

②

④

③

ここを押すと全て選択されます

⑤

最
新
の
60
日
分
を
表
示

代行入力の場合は入力者の名前が（）内に表示されます
（入金は申請者へ）
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■申請内容の確認
開いた用件について、内容を確認します。確認後、「承認」ボタンにて処理ください。
・金額以外は修正・追記できます。（用件名や科目に誤りがある場合は修正できます）

内訳が
合っているか

交通費の確認は
ここから

領収書等の確認

用件名が
正しいか

金額・税率の確認
※金額の修正はできません

差戻しがある場合はこちらへ
コメントを入れてください

活動時間が
正しいか

合計金額

本部経費精算 承認

用件の
種別を確認
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交通費の詳細が開きます。
金額以外は修正することができます。

交通費・出張手当・宿泊費の詳細を確認する場合は「交通費入力」を押してください。

本部経費精算 承認
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交通費で修正した後は「登録」を押してください。
＊登録を押さない場合、修正した内容が反映されません。

交通費入力の画面を閉じると、元の画面に戻ります。

本部経費精算 承認
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申請内容を確認した後、ページ下部のボタンを押してそれぞれの処理へおすすみください。

基本的には役員のゆうちょ口座へ本部の承認後入金いたしますが
口座の登録がないなど、支部の口座へ入金を希望する場合は「支部口座へ入金」に
チェックすると本部から支部の口座へ入金いたします。

申請内容に問題なく、良いと判断した場合は 承認 を押してください。

・申請内容に問題があった場合、差戻し を押してください。（申請者へ戻ります）

・申請者へ 差戻し 理由を コメント欄 に入力してから 差戻し 処理下さい。

・申請者は、再度内容を修正し、再申請 されますので確認下さい。
（申請で取り下げになった場合は、データとして残置されます。）

■内容の「承認」について

本部経費精算 承認

●支部口座へ入金する場合
はこちらへチエック

●承認するとこちらへ名前が入ります
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完了画面が表示されると承認完了です。
「戻る」を押すと一覧へ戻ります。

本部経費精算 承認


