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※お使いの機種・OS・アプリのバージョンなどにより、本書で掲載している画面とは一部表示が異なる場合があります。
画面構成が異なる場合は、同等の項目を選択して操作を進めてください。



経費請求について
（ 交通費など ）
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※ 経費の請求は、事前に弊社担当者と合意した内容に限ります。

株式会社ユーキャン



１．都内近郊から来社される場合の交通費（領収書なし）
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添削業務や解答速報業務などによる来社時の交通費は、経費項目に計上してご請求ください。

➀ 請求書作成画面の下部にある経費欄の『経費を追加』をクリック

株式会社ユーキャン

下へスクロール

➀

パソコン画面例 スマートフォン画面例

➀
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➁ 経費名と金額を記入。※他に区間の違う交通費などがあれば『経費を追加』で入力を行う

➂ 備考欄に経費の明細を入力
➃ 『作成する』をクリック

この消費税は、業務内容
（添削料や原稿料など）に
かかるものです。
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➄

➄ 画面上部にファイルが添付されて
いない旨のメッセージが表示されま
すが、そのまま『OK』をクリック

➁

➂

➃

交通費などの経費は
税込金額で入力

➅ 画面が切り替わります。
申請作業を進めてください。



２．都外出向や遠距離来社の交通費など（領収書あり）
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特急券等を利用した来社・出向や宿泊を伴う業務の経費申請には、領収書の添付が必要です。
➀ 領収書のデータをPDFで保存
➁ 請求書作成画面の下部にある『経費を追加』をクリックし、経費名・金額を入力
➂ 『添付』をクリック ➃ PDFで保存した領収書データを選択 ➄ 『開く』をクリック

株式会社ユーキャン

SAMPLE
PDFで保存
※添付データは、PDFでお願いいたします。

➀

➁

➂

パソコン画面例

➃

➄
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➅交通費や宿泊費など、その他の経費がある
場合は、『経費を追加』をクリックして入力項目
を追加

➆ 備考欄に各費用の明細を入力

➇ 『作成する』をクリック

株式会社ユーキャン

この消費税は、業務内容（添削料や
原稿料など）にかかるものです。

➅

➆

添付された領収書

➇

※領収書に適格請求書登録番号が記載されている場合には、
「登録番号」、「取引先名」、「取引日」のご入力もお願いいたします。

【注意】
経費の請求は、事前に担当者と合意した内容のみ対象です。



【補足】

freeeを通じてお支払いした金額を確認する方法
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freeeでは、「年間の請求額の合計」と「その内訳」を簡単に確認する方法があります。

次ページからは、その確認操作方法についてご説明いたします。

「業務実態を証明するための書類」が必要になる場合に、ご活用ください。
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「請求額」を確認する操作手順
➀ freeeにログイン後、画面上部の『請求書』タブをクリック

※この時点の画面上では、今までに発行された
（キャンセル分を含む）請求書が表示されています。

➁ 『絞り込み』をクリックし、『＋さらに条件を追加』をクリック

株式会社ユーキャン

※この部分で請求書の期間を設定します。

下記のように、条件を設定する欄が表示されます。
画面右側にある『＋さらに条件を追加』をクリックすると、
より多くの条件を設定することができます。
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➂ 必要な期間を入力し、『検索』ボタンをクリック

該当期間の請求書が表示され、画面上部にその期間の「総計」と内訳の細目が表示されます。

請求書としての書面は をクリックするとご確認
いただけます。
１か月の間に複数の請求書がある場合は、次ペー
ジ以降の手順をご参考していただくと便利です。

実績証明を希望する期間（例：1月1日～12月31日）を
入力してください。
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「請求書」をダウンロードする方法

➀ 画面上部の『管理』タブをクリック
➁ 請求書欄のプルダウンボタンから『該当年月』をクリック

『請求書』タブの一覧の右端にある をクリックすると、請求書を個別に表示・印刷することができます。
また、１か月に複数の請求書がある場合は、以下の方法でひとつのファイルとしてまとめてダウンロードする
ことが可能です。状況に応じてご活用ください。 
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➂ 『ダウンロード用のＵＲＬを発行する』をクリック

画面上部に時間がかかる旨のメッセージが表示されますので、
『OK』をクリック

少し待ってから、キーボードの「F5」キーを押すなどして画面を更新すると、
画面の下部にある「ダウンロード可能ファイル一覧」に『ダウンロード』が
表示されます。
『ダウンロード』をクリックすると、選択した月の請求書をまとめてダウンロー
ドすることができます。



お問い合わせ前の確認事項（FAQ）

Q. 引っ越しをして住所が変わりました。
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その他、ご不明な点等ございましたら、freeeチャットサポート または shidou.pasture@u-can.co.jp までお問い合わせください。

Q. メールアドレスが変わりました。

A. 請求情報の場合と同様に、freee上の登録情報は、画面右上の ［お名前のアイコン］ → ［設定］ から
更新をお願いします。また、お手数ですが 弊社の講座担当者へもご連絡ください。

【パートナー】メールアドレスを変更する参考：freeeヘルプセンター

参考：freeeヘルプセンター

【パートナー】請求情報を登録する

【パートナー】パートナー企業の請求情報を登録する

A.  請求情報（住所や振込先口座など）に変更があった場合は、必ず事前に弊社の講座担当者へご連絡
ください。振込先口座の変更に関しては、 freeeの登録情報を変更しただけでは反映されません。

なお、freee上の登録情報は、画面右上の ［お名前のアイコン］ → ［設定］ から更新をお願いします。
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Q. freeeにログインできなくなりました。

A. パスワードをお忘れの場合

参考：freeeヘルプセンター Q. ログインできません

参考：freeeヘルプセンター Q. パスワードを忘れてしまいました

参考：【freee 委託業務】ご利用サポートページ Q：アカウントがロックされたアカウントがロックされている場合

その他

mailto:shidou.pasture@u-can.co.jp
mailto:shidou.pasture@u-can.co.jp
mailto:shidou.pasture@u-can.co.jp
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/38131985345817--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%A2%E3%83%89%E3%83%AC%E3%82%B9%E3%82%92%E5%A4%89%E6%9B%B4%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/38131985345817--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%A2%E3%83%89%E3%83%AC%E3%82%B9%E3%82%92%E5%A4%89%E6%9B%B4%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/38131985345817--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%A2%E3%83%89%E3%83%AC%E3%82%B9%E3%82%92%E5%A4%89%E6%9B%B4%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/38131985345817--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%A2%E3%83%89%E3%83%AC%E3%82%B9%E3%82%92%E5%A4%89%E6%9B%B4%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/36151883436697--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/36151883436697--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/36151883436697--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/36151883436697--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/37888996289177--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%81%AE%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/37888996289177--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%81%AE%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/37888996289177--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%81%AE%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/37888996289177--%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%81%AE%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E7%99%BB%E9%8C%B2%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/35754147629593-Q-%E3%83%AD%E3%82%B0%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%9B%E3%82%93#h_01K96W5PF9XZ0T13ADB9RZKWY5
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/35754147629593-Q-%E3%83%AD%E3%82%B0%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%9B%E3%82%93#h_01K96W5PF9XZ0T13ADB9RZKWY5
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/35752398501529-Q-%E3%83%91%E3%82%B9%E3%83%AF%E3%83%BC%E3%83%89%E3%82%92%E5%BF%98%E3%82%8C%E3%81%A6%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%84%E3%81%BE%E3%81%97%E3%81%9F
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/35752398501529-Q-%E3%83%91%E3%82%B9%E3%83%AF%E3%83%BC%E3%83%89%E3%82%92%E5%BF%98%E3%82%8C%E3%81%A6%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%84%E3%81%BE%E3%81%97%E3%81%9F
https://support.freee.co.jp/hc/ja/articles/35752398501529-Q-%E3%83%91%E3%82%B9%E3%83%AF%E3%83%BC%E3%83%89%E3%82%92%E5%BF%98%E3%82%8C%E3%81%A6%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%84%E3%81%BE%E3%81%97%E3%81%9F
https://mpp.u-can.jp/pasture/faq/003451.html
https://mpp.u-can.jp/pasture/faq/003451.html

	スライド 1
	スライド 2: 経費請求について （ 交通費など ）
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7: 【補足】 freeeを通じてお支払いした金額を確認する方法
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12: お問い合わせ前の確認事項（FAQ）

