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操作方法

各種事前申請の最終承認後に、実際に利用した費用を精算するための精算申請を提出できます。
※設定により、画面に表示される申請項目が異なる場合があります。

操作方法
利用者画面

例）経費の事前申請承認後に精算申請を行う場合

1．［経費申請］＞［申請一覧］を開きます。

2．状況が「未精算」の申請書をクリックします。

3．画面下部の［精算書作成］をクリックします。



4．事前申請時の内容が引き継がれた精算画面が表示されます。
必要に応じて申請内容を編集し、［次へ］をクリックします。

5．申請書に登録内容が正しく反映されていることを確認し、［回覧設定］をクリックします。
申請内容を編集する場合は、［経費申請編集］をクリックして修正を行ってください。

6．申請先を設定し、［申請する］をクリックします。
管理者が回覧ルートを設定している場合、回覧先は自動で設定されます。
※承認ルートの変更権限がある場合のみ、回覧先を変更できます。


