接待交際費申請・届
◯◯課長殿
平成○○年○○月○○日
○○部◯◯課　○○○○

　下記のとおり、接待交際費の支出を（ 申請 ・ 報告 ）します。
記

１．日時　　平成　　年　　月　　日

２．金額　　￥　　　　
３．相手　　

４．場所　　

５．目的［内容］
　…の契約にあたり接待するため
６．添付書類
・領収書
以上　
