
（旅費計上企業用）

出張報告書　兼　旅費明細書

企業名 出張者氏名

出張先 宮城県仙台市
複数の出張について
まとめて記入せず、

１回の出張につき１枚
作成してください。

出張日 2024年　7月　28日　（木）　～　7月　31日　（日）

出張目的 展示会「〇〇〇展2024」への出展

出　　　　張　　　　の　　　　概　　　　要

※出張先での業務内容についての詳細　（いつ、誰と、どこで、何をしたか等）を記入してください。
※出張が複数日にまたがる場合は、何日に何をしたかが分かるよう明記してください。

【7月28日】
・移動（上野→仙台）
・展示会ブース設営

【7月29日～31日】
「○○○展2024」出展
（主催：○○○実行委員会　会期：7月29日～31日　会場：仙台○○ホール）

今回初めて□□業界の展示会へ出展。弊社ブースには新商品△△△を展示し、デモンストレーションを行った。
デモンストレーション時には多くの来場者に足を止めていただき、効果的なPRができた。その結果、15件の商
談へとつながった。今後は各社との商談を詰めるとともに、名刺交換をした企業へのフォローを進め、新規取
引先の獲得を目指す。

【7月31日】
・展示会終了後、什器等撤去
・移動（仙台→上野）

交
　
　
通

日　　付 区　　　間 利用交通機関 交通費（税抜）

7月28日 上野　→　仙台 東北新幹線 10,000

7月31日 仙台　→　上野 東北新幹線 10,000

※料金表またはインターネットの経路検索結果等を添付してください。 交通費合計 20,000

宿
　
　
泊

日　　付 宿泊先名称・住所 泊　　数 宿泊費（税抜）

7月28日～31日
×××ホテル

（宮城県仙台市××区××3-4-5）
3泊 25,000

宿泊費合計 25,000

展示会出展の場合には
展示会の概要も

記入してください。

新幹線や特急電車、航空券（国内線）の料金は

消費税10％の課税対象です。
税抜金額をご記入いただくよう、ご注意ください。



（旅費計上企業用）

出張報告書　兼　旅費明細書

企業名 出張者氏名

出張先 沖縄県那覇市
複数の出張について
まとめて記入せず、

１回の出張につき１枚
作成してください。

出張日 ２０２4年　５月　１０日　（火）　～　５月　１１日　（水）

出張目的 取引先開拓のための訪問営業

出　　　　張　　　　の　　　　概　　　　要

※出張先での業務内容についての詳細　（いつ、誰と、どこで、何をしたか等）を記入してください。
※出張が複数日にまたがる場合は、何日に何をしたかが分かるよう明記してください。

【5月１０日】
・移動（羽田→那覇）

・弊社HPに問合わせのあった株式会社△△△（所在地：沖縄県那覇市△△1-2-3）へ出向き、△△課△△様へ
弊社商材〇〇と新商品について案内。特に新商品に興味を示されたため、詳しい仕様について意見を伺い、改
良をすすめることとした。商品改良後、改めて相手方を訪問し、新規契約の獲得をめざす。

【5月11日】
・弊社取引先の有限会社×××（所在地：沖縄県那覇市××4-5-6）を訪ね、弊社商材○○についてヒアリング
を行った。いただいた意見は、社内で共有するほか、今年度出展の展示会（×××展／12月15日～18日／××
ホール）で配布するパンフレットに記載する。また、同パンフレットに掲載するため、弊社商材を実際に使用して
いる場面を撮影させていただいた。

・移動（那覇→羽田）

交
　
　
通

日　　付 区　　　間 利用交通機関 交通費（税抜）

5月10日 羽田　→　那覇 12,000

5月11日 那覇　→　羽田 12,000

※料金表またはインターネットの経路検索結果等を添付してください。 交通費合計 24,000

宿
　
　
泊

日　　付 宿泊先名称・住所 泊　　数 宿泊費（税抜）

5月10日～11日
□□ホテル

（沖縄県那覇市□□7-8-9）
1泊 10,000

宿泊費合計 10,000

新幹線や特急電車、航空券（国内線）の料金は

消費税10％の課税対象です。
税抜金額をご記入いただくよう、ご注意ください。


