

	活動ハンドブック資料編2025
	会計　NO60



（見本）20XX年度4月分組合員活動費申請書
	
	Ｂ：限度額

	20XX年度
	100,000

	月繰越分
	

	合計
	100,000



Ａ：　（　　クラブ）支部運営委員会　　　　　　　　　　　　　　　
　　　
　代表者：生活　恵美　　　　　㊞

＜現金申請＞
	Ｃ：日付
	Ｄ：活動内容
	Ｄ：企画名
	Ｄ：摘要
	E：①支出　　　(食品/軽減8％)
	E：②支出　　　(食品以外/10％)
	E：支出計(①+②)
	E：　　　　番号
	F：電子ﾃﾞｰﾀ

	４／６
	組織運営
	支部運営委員会
	資料コピー代
	
	500
	500
	1
	

	４／２０
	まちづくり
	ごみ環境講演会
	講師料(生活花子)
	
	11,137
	11,137
	2
	

	４／２０
	まちづくり
	ごみ環境講演会
	源泉所得税(生活花子)
	
	▲1,137
	▲1,137
	2
	

	４／２０
	まちづくり
	ごみ環境講演会
	資料コピー代
	
	1,000
	1,000
	3
	

	４／２１
	組織運営
	地区運営委員会
	Ｂ地区レジュメコピー代
	
	500
	500
	4
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	H：現金申請計
	①計　0
	②計12,000
	12,000
	


	
	限度額
	K：申請内訳
	支出

	2024年度
	100,000
	Ｆ：現金申請
	12,000

	月繰越分
	
	Ｈ：集金相殺
	3,400

	合計
	100,000
	４月分計
	15,400

	次月繰越金
	84,600



I：＜集金相殺＞
	日付
	活動内容
	企画名
	摘要
	支出

	４／２０
	まちづくり
	ごみ環境講演会
	支部運営委員　交通費7名
	3,400

	
	
	
	
	　　　

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	J：集金相殺計
	3,400











（見本）20XX年度5月分組合員活動費申請書
	
	Ｂ：限度額

	20XX年度
	

	4月繰越分
	84,600

	合計
	84,600



Ａ：　（　　クラブ）支部運営委員会　　　　　　　　　　　　　　　

　　　代表者：生活　恵美　　　　　㊞

＜現金申請＞①支出(軽減税率8％)と、※②支出(標準税率10％)のそれぞれの合計金額を記入

※外食については標準税率10％となるので②支出欄に記入

	Ｃ：日付
	Ｄ：活動内容
	Ｄ：企画名
	Ｄ：摘要
	E：①支出　　　(軽減8％)
	E：②支出　　　(10％)
	E：支出計　　(①+②)
	E：　　番号
	F：電子ﾃﾞｰﾀ

	５／２０
	利用結集
	A地区料理講習会
	消費材代
	14,197
	1,987
	16,184
	1
	

	５／２０
	利用結集
	A地区料理講習会
	レシピコピー代
	
	300
	300
	2
	

	５／２６
	利用結集
	A地区料理講習会
	会場費
	
	1,000
	1,000
	3
	

	５／３１
	
	
	通信費1名
	
	300
	300
	4
	

	５／３１
	組織拡大
	A地区イベント用
	消毒用ｱﾙｺｰﾙ携帯ｼﾞｪﾙ
	
	1,000
	
	5
	○

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	電子データを紙にプリントアウトし添付。原本の電子データは別途、事務局に提出

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	G：現金申請計
	①計14,197
	②計4,587
	18,784
	



H：＜集金相殺＞
	日付
	活動内容
	企画名
	摘要
	支出

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	I：集金相殺計
	




	
	限度額
	Ｊ：申請内訳
	支出

	2024年度
	
	Ｆ：現金申請
	18,784

	４月繰越分
	84,600
	Ｈ：集金相殺
	　　0

	合計
	84,600
	5月分計
	18,784

	次月繰越金
	65,816



（見本）20XX年度10月分組合員活動費申請書
	
	Ｂ：限度額

	20XX年度
	

	9月繰越分
	54,575

	合計
	54,575



Ａ：　（　　クラブ）支部運営委員会　　　　　　　　　　　　　　　

　　　代表者：生活　恵美　　　　　㊞

＜現金申請＞
	Ｃ：日付
	Ｄ：活動内容
	Ｄ：企画名
	Ｄ：摘要
	E：①支出　　　(軽減8％)
	E：②支出　　　(10％)
	E：支出計　　(①+②)
	Ｅ：番号
	F：電子ﾃﾞｰﾀ

	10/20
	利用結集
	A地区試食会
	消費材代
	36,235
	2,190
	38,425
	1
	

	10/20
	利用結集
	A地区試食会
	レシピコピー代
	
	500
	
	2
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ｇ：現金申請計
	①計36,235
	②計38,925
	38,925
	



Ｈ：＜集金相殺＞
	日付
	活動内容
	企画名
	摘要
	支出

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ｉ：集金相殺計
	




	
	限度額
	Ｊ：申請内訳
	支出

	2024年度
	
	Ｇ：現金申請
	38,925

	9月繰越分
	54,575
	Ｉ：集金相殺
	　　0

	合計
	149,575
	10月分計
	38,925

	次月繰越金
	110,650


（見本）20XX年度3月分組合員活動費申請書
	
	Ｂ：限度額

	20XX年度
	

	2月繰越分
	5,000

	合計
	5,000



Ａ：　（　　クラブ）支部運営委員会　　　　　　　　　　　　　　　

代表者：生活　恵美　　　　　㊞

	Ｃ：日付
	Ｄ：活動内容
	Ｄ：企画名
	Ｄ：摘要
	E：①支出　　　(軽減8％)
	E：②支出　　　(10％)
	E：支出計　　(①+②)
	Ｅ：　　番号
	F：電子ﾃﾞｰﾀ

	３／６
	組織運営
	支部運営委員会
	資料コピー代
	
	500
	500
	1
	

	３／２０
	組織運営
	支部大会
	支部大会弁当代
	6,300
	
	6,300
	2
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	組合員活動費限度額を超過した場合は、マイナス計上してください。

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	現金申請超過分
	-1,800
	
	-1,800
	
	

	Ｇ：現金申請計
	①計4,500
	②計500
	5,000
	


＜現金申請＞


Ｈ：＜集金相殺＞
	日付
	活動内容
	企画名
	摘要
	支出

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ｉ：集金相殺計
	



	
	限度額
	Ｊ：申請内訳
	支出

	2024年度
	
	Ｇ：現金申請
	5,000

	2月繰越分
	5,000
	Ｉ：集金相殺
	

	　合計
	5,000
	３月分計
	5,000

	次月繰越金
	0


（見本）20XX年度4月分組合員活動費申請書添付の領収書

	クラブ支部運営委員会資料　１

○○スーパー
さいたま市○○区○○1-1-1
20XX年4月6日
領　収　書
様
　　　　　
　　　　　　￥500－
但　上記正に領収いたしました
2024年4月6日




	　　　　　領　収　書　　　　　　　　２　　　　　　　　　
令和X年4月20日
クラブ支部運営委員会様
￥11,137－
但　ごみ環境講演会講師料として
上記正に領収いたしました

川口市小谷場206
生活　花子


　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	　　　クラブ支部運営委員会　　3
ごみ環境講演会資料
○○スーパー
さいたま市○○区○○1-1-1
20XX年4月20日
領　収　書
様
　　　　　
　　　　　　￥1,000－
但　上記正に領収いたしました
2022年4月20日




	Ｂ地区運営委員会レジュメ　４
○○スーパー
さいたま市○○区○○1-1-1
20XX年4月21日
領　収　書
様
　　　　　￥500－
但　上記正に領収いたしました
2024年4月21日


（見本）20XX年度4月分組合員活動費申請書添付書類
Ｇ：交通費（集金相殺用）申請書

	センター名
	①主催組織体
	②活動内容
	企画名（会議名）
	合計金額

	○○
	クラブ支部
	まちづくり
	ごみ環境講演会
	3,400



①主催組織体は、ブロック名・支部名・地区名②活動内容は、拡大・利用結集・まちづくり・組織運営

	
	日付
	組合員ＣＤ
	組合員氏名
	経路（どこからどこまで）
	交通費　　（往復）
	備考欄　
交通手段

	1
	4/20
	11111
	生活　○子
	○○駅～○○駅
	300
	電車

	2
	4/20
	22222
	狭山　○子
	○○駅～○○駅　
	500
	電車

	3
	4/20
	33333
	所沢　○美
	○○駅～○○駅　バス停留所から駅
	500
	電車・バス

	4
	4/20
	44444
	川口　○子
	○○駅～○○駅　バス停留所から駅
	720
	電車・バス

	5
	4/20
	55555
	越谷　○恵
	○○駅～○○駅
	300
	電車

	6
	4/20
	66666
	大宮　○○
	○○駅～○○駅　
	700
	電車

	7
	4/20
	77777
	熊谷　○江
	自宅～○○センター
	380
	車

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	


公共交通機関で支払う。車は実費。徒歩・自転車は支払わない。






（見本）20XX年度5月分組合員活動費申請書添付の領収書
（見本）5月組合員活動費申請書Ｎｏ1の内訳
■　2024/0/0　　　　　　　　　　　　　　　　個人引落通知書
期間0000～0000　0301　　　　　　　　　　　　2－100－1　　　　　　　　　　　00000001　生活　Ｂ子
	今回請求金額　￥17,384
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅰ+Ⅱ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ⅰ.申込品対象合計
	
	16,184
	
	
	
	Ⅱ.その他合計
	
	1,200
	

	　Ａ.個人申込
	旧8%対象
	0
	
	
	
	　Ａ.課税対象
	旧8%対象
	0
	

	
	
	　8%対象
	14,197
	
	
	
	
	　  8%対象
	0
	

	
	
	10%対象
	1,987
	
	
	
	
	10%対象
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	合計
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	Ｂ.課税対象外
	
	1,200
	

	
	
	
	
	
	
	
	Ⅲ.内消費税
	旧8%対象
	（　　0）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	　   8%対象
	（1,052）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10%対象
	（　181）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	合計
	（1,233）
	

	
	
	
	
	
	
	
	Ⅳ.割戻対象品合計
	
	（15,335）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	申込み内訳
	数量
	金額
	還元
	軽減
	
	

	Ⅰ.Ａ.個人申込品内訳
	
	
	
	
	
	＜コメント＞

添付する個人引落通知書には、どこの支部(地区)の何番目の領収書か、また、日付(企画日・企画名)・金額についても必ず記載してください。


	＜配達＞
	
	
	
	
	
	

	（00月00日配達分）
	
	
	
	
	
	

	　遊YOU米5㎏
	1
	2,152
	
	※
	
	

	　かぼちゃ1/2カット
	1
	289
	
	※
	
	

	　国産パプリカ350ｇ
	1
	527
	
	※
	
	

	　オクラ80ｇ
	2
	320
	
	※
	
	

	　なす5本
	2
	536
	
	※
	
	

	　冷凍ﾎｰﾙｶｰﾈﾙｺｰﾝ
	1
	324
	
	※
	
	

	　大豆ﾄﾞﾗｲﾊﾟｯｸ缶2個組
	1
	381
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　辛口カレールウフレーク
	2
	756
	
	※
	
	
	
	
	

	　甘口カレールウフレーク
	2
	756
	
	※
	
	　　
　クラブ支部A地区
領収書№.1
5/20  A地区料理講習会　16,184円
※内、食品14,197円　*食品以外1,987円

*食品以外＝軽減税率8％対象外（10％）


	　ｲﾝﾄﾞ風ｶﾚｰｽﾊﾟｲｽｾｯﾄ
	1
	346
	
	※
	
	

	　純カレー粉
	　2
	702
	
	※
	

	　玉ねぎ1.5㎏
	2
	666
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　人参500ｇ
	2
	428
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　馬鈴薯1.5㎏
	3
	1,050
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　とりがらスープ
	3
	1,215
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　オリーブオイル
	1
	975
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　シーフードミックス
	3
	2,100
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　牡蠣味調味料
	1
	340
	
	※
	
	
	
	
	
	

	　福神漬
	2
	334
	
	※
	
	
	
	
	
	

	米だけで仕込んだ料理酒
	1
	849
	
	
	
	
	
	
	
	

	無漂白ロールペーパー
	1
	447
	
	
	
	
	
	
	
	

	圧縮おしぼり
	1
	691
	
	
	
	
	
	
	
	



	Ａ地区料理講習会レシピ　№2
○○スーパー
○○丁目店
さいたま市○○区○○1-1-1
20XX年5月20日
領　収　書
　　　　　　　　　　　　　　　様　
　　　　　\300‐
但　上記正に領収いたしました
20XX年5月20日





















	[bookmark: _Hlk98165655]　　　　　　　　　　　　Ａ地区　料理講習会会場費　　　　　　　　　　　　№3
○○市公民館使用許可書兼領収書
20XX年5月26日
○○市教育委員会
公民館の使用を次の通り許可します。
	住所
	
	連絡先
	○○○－○○○○

	団体名
	生活クラブ支部運営委員会
	代表者氏名
	鈴木Ｂ子

	内容
	料理講習会
	人数
	１０名

	利用時間
	９時～１３時
	金額
	１，０００円



	　領収日付印

	
　　RX.5.26
　　　領　収
　　　　　　　　　　　　　　　　



上記の通り、領収しました。






























[image: ]
	　　　　　　　　　　　　Ａ地区　イベント用　　　　　　　　　　　　№5
amazon.co.jp           
注文番号○○○-○○○○○-○○○○○の詳細
　　　　　　　　　　　　　このページを印刷してご利用ください。
注文日：20XX年5月31日
Amazon.co.jp注文番号：○○○-○○○○○-○○○○○
ご請求額：￥1,000
発送の商品
注文商品　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　価格
1点　アルコール携帯ジェル75％除菌　手指　10本セット　　　　　　　　　　　　　　　￥1,000
お届け先住所
生活　花子　
333-0857　川口市小谷場206
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支払情報
支払方法：Mastercard　下4桁○○○○　　　　　　　　　　　　　　　　　商品の小計：　￥1,000
請求先住所：生活　花子　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　配送・手数料：　　　￥0
333-0857　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 注文合計：　￥1,000
川口市小谷場206　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ご請求額：　￥1,000








image1.emf
領収書№4

・通信費は、電話料金（固定電話・携帯電話は問わず）が1分20円、

　ファックス・メールは1通20円、データ量に上限がある回線(モバイル回線)

　を使用した場合に1分10円として、使用数と使用料金を記載して下さい。

クラブ　支部

A　地区 氏名 生活　恵美 印

時間等 料金

電話料金 1分 20円 15分 300

ファックス 一通 20円 回

メール 一通 20円 回

モバイル回線(データ量上限あり) 1分 10円 分

300

＜組合員活動費補助の通信費について＞

月分通信費申請



目安

使用数 使用料金

合計金額


