
従業員様⽴替経費精算承認フロー

凡例
⽴替経費

申請スタート︕
証憑
撮影

経理へ
原本提出

領収書等
証憑

原本発送

領収書等
証憑

データ受領
・件数等確認

精算システムにて
申請別に画像添付

領収書等
証憑

領収書等
証憑

精算システムにて
⼀次チェック

精算システムにて
⼆次チェック

承認 / 差し戻し
判断不可

有無

判断不可分質問
(FAQシート更新)

確認事項回答
(FAQ更新)

完了連絡 原本受領時
返却指⽰

原本受領

領収書等
証憑

最終承認

＊5
⼆次チェックは、必ず⼀次チェック
と異なる者が担当します

従業員様が証憑撮
影・添付の場合は
不要となるフロー

承認ルール等の
ナレッジ蓄積で
不要となるフロー

⼀般的に
必須と思われる

フロー

無

有

する

しない

＊4
チェック項⽬(使⽤⽇、⾦額、⽤途、承認経路等)は
業務ヒアリングの上、可視化します。

原本受領
・件数等確認

書類原本
スキャン

データ格納
件数確認

・原本ご返却
領収書等

証憑領収書等
証憑

締め⽇別
作業対象件数等

確認

＊2
締⽇、締め時間は
業務ヒアリングの上、決定します

＊1
書類発送⽇、書類ご返却⽇は
業務ヒアリングの上、決定します

＊3
電⼦証憑データのファイル名を
ルール化し、検索しやすくします


