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操作方法
1.自身の申請データを出力する
2.全ての申請データを出力する

申請書のデータをCSV形式で出力できます。
ダウンロードできる申請データはユーザー権限によって異なります。
一般利用者　　　　：自身が申請したデータのみ
経理担当者・管理者：全ての申請データ

操作方法
利用者画面

1自身の申請データを出力する

自身が申請したデータをCSV形式で出力することができます。

1．左側メニューの［経費申請］をクリックします。

2．各申請毎の［申請一覧］をクリックします。

3．検索条件を設定して［検索］をクリックします。
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4．［CSV出力］をクリックします。
申請／精算一覧に表示されている申請が出力対象です。

5．確認のメッセージが表示されるので、［はい］をクリックします。

6．画面左下に「ダウンロードを予約しました。」と表示されます。
「ダウンロード状況確認」よりCSVデータをダウンロードします。

2全ての申請データを出力する

経理担当者または管理者の権限を持つユーザーは、全ての申請データをCSV形式で出力するこ
とができます。

1．左側メニューの［経費申請］をクリックします。

2．［経理処理］をクリックします。
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3．［申請データ出力］をクリックします。

4．申請データの出力条件を設定し、［出力］をクリックします。
※「状況」と「申請種別」は必須選択項目です。

5．画面左下に「ダウンロードを予約しました。」と表示されます。
「ダウンロード状況確認」よりCSVデータをダウンロードします。

【関連リンク】
▼管理者向け
・申請データ出力設定
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