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위와 같이 출장비를 정산하였으며, 관련 증빙을 첨부합니다.
        년       월       일          정산자 :                        (서명 또는 인)
※ 일비·숙박비 한도와 증빙 제출 기한은 회사 여비 규정을 따릅니다. 법인카드로 결제한 금액은 구분해 적고, 개인 지출분만 지급 대상이 되도록 정리하면 처리가 빠릅니다.




