
立 替 金 精 算 書
立て替えて払った代金を、領収書を添えて返してもらう

御中

現場・件名

下記のとおり立て替えましたので、領収書を添えて精算をお願いします。

発行日 年　　月　　日

精算書No.

立て替えた人

住所

電話

立て替えた代金の明細 金額は領収書の税込の額・税率は 10%／8%／対象外

日付 支払先 内容 税率 金額（税込） 登録番号 領収書No.

精算の方法

金額は領収書・レシートの税込の額をそのまま書きます。消費税は税率ごとの合計から1回だけ割
り戻して出します（10%＝×10/110・8%＝×8/108・1円未満は切り捨て）。領収書は原本かコピ
ーに番号を書いて添えます。この精算書で返してもらうお金は立て替えた代金なので、自分の売上
には入れません。

税率ごとの合計

10%の対象（税込）

うち消費税（10%）

8%の対象（税込）

うち消費税（8%）

消費税の対象外

精算していただく金額

無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/dezura-cho/tatekae-seisansho-template/


