業務週報
【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
	【2026/8/17〜8/21】	Comment by やっとくん: 例：2026/8/17〜8/21



	今週の目標

	【8月分の仕訳入力を進め、経費精算の差し戻しを減らす。】	Comment by やっとくん: 例：8月分の仕訳入力を進め、経費精算の差し戻しを減らす。



	日付
	活動内容
	成果・実績

	【8/17（月）】	Comment by やっとくん: 例：8/17（月）
	【仕訳入力、経費精算の確認】	Comment by やっとくん: 例：仕訳入力、経費精算の確認
	【仕訳62件、精算18件】	Comment by やっとくん: 例：仕訳62件、精算18件

	【8/18（火）】
	【仕訳入力、申請内容の照合】
	【仕訳68件、精算20件】

	【8/19（水）】
	【仕訳入力、添付漏れの確認】
	【仕訳60件、精算12件】

	【8/20（木）】
	【仕訳入力、拠点へ確認】
	【仕訳64件、精算14件】

	【8/21（金）】
	【仕訳入力、週次状況の整理】
	【仕訳58件、精算10件】



	所感・課題

	【仕訳312件、経費精算74件を処理した。添付漏れによる差し戻しは6件。
2拠点へ添付要否の案内が必要。】	Comment by やっとくん: 例：仕訳312件、経費精算74件を処理した。添付漏れによる差し戻しは6件。



	来週の予定

	【残る仕訳約80件を入力し、8月28日までに月次締めを準備する。
差し戻しの多い2拠点へ添付要否の案内を送る。】	Comment by やっとくん: 例：残る仕訳約80件を入力し、8月28日までに月次締めを準備する。



2026 年版　一般的な様式です。集計期間の区切り方・提出先は各社の規程に従ってください。




