業務報告書
【2026】年【8】月【25】日　	Comment by やっとくん: 例：2026	Comment by やっとくん: 例：8	Comment by やっとくん: 例：25

	所属
	【管理部】	Comment by やっとくん: 例：管理部
	氏名
	【山田 太郎】	Comment by やっとくん: 例：山田 太郎



	対象期間
	【2026年7月】	Comment by やっとくん: 例：2026年7月



	件名
	【月次請求業務の実施報告】	Comment by やっとくん: 例：月次請求業務の実施報告



	実施した内容・結果

	【請求書48件を作成。42件は7月31日まで、6件は先方締め日に合わせ
8月5日に送付し、全48件の送付が完了した。作業時間は11.5時間。】	Comment by やっとくん: 例：請求書48件を作成。42件は7月31日まで、6件は先方締め日に合わせ



	発生した問題

	【税抜と税込の表示が混在し、転記時に金額の取り違えが2件発生。
送付前の照合で発見した。】	Comment by やっとくん: 例：税抜と税込の表示が混在し、転記時に金額の取り違えが2件発生。



	対応と再発防止

	【該当2件は送付前に訂正し、先方への影響はない。
次月から税区分を送付前チェック表の確認項目に追加する。】	Comment by やっとくん: 例：該当2件は送付前に訂正し、先方への影響はない。



	所見・連絡事項

	【目視照合は件数の増加に伴い見落としが懸念される。
書式統一または自動照合を検討する。内訳は請求管理表を参照。】	Comment by やっとくん: 例：目視照合は件数の増加に伴い見落としが懸念される。
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2026 年版　一般的な様式です。記載する範囲・保存期間は各社の規程に従ってください。




