
業務日報 

【2026】年【10】月【2】日（【金】曜日）  
 

所属 【管理部】 氏名 【山田 太郎】 

 

時間 業務内容 成果・特記事項 

【9:00〜10:00】 【朝礼、メールの確認と返信】 【問い合わせ 3 件に回答】 

【10:00〜12:00】 【9 月分の仕訳の入力】 【62 件を入力】 

【13:00〜15:00】 【経費精算の確認】 【18 件を確認、2 件を差し戻し】 

【15:00〜16:30】 【交通費の申請の確認】 【3 件は判断を保留】 

【16:30〜17:30】 【勤怠データの取り込みの準備】 【手順書を更新】 

【17:30〜18:00】 【日報の作成、翌日の準備】 【完了】 

   

   

   

   

 

所感・反省点 

【交通費の申請 3 件で、定期区間を控除するかどうかの判断がつかなかった。 

規程に記載が見当たらないため、明日、労務担当に確認する。】 

 

明日の予定 

【差し戻した経費精算 2 件の再提出を確認する。 

10 月支給分の勤怠データの取り込みを始める。】 

 

連絡事項 

【未処理分は共有フォルダの作業一覧に残している。】 

 

 承認 確認 

   

 
2026 年版 一般的な様式です。記載項目・提出先・提出期限は各社の規程に従ってください。 


