
GrowOne財務会計V3を開きます。

1



旅⾏命令伺⼊⼒をクリックします。

2



初回は「通常申請」をクリックします。

3



予算等を選択します。

所管・財源・⽬的等を選択します。
「検索」を押すと、
使⽤可能な予算が表⽰されます。

4



予算が表⽰されました。

先頭の○をクリックして、右の⽮印を
クリックします。

5



詳細⼊⼒画⾯が表⽰されました。
各項⽬を⼊⼒していきます。

※⼊⼒当⽇の⽇付が
「申請⽇」に反映されています。
事前に⼊⼒しますので、申請⽇は
旅⾏⽇よりも前の⽇付になります。

このマークがあるところは
クリックして選択
無いところは直接⼊⼒が原
則です！

6



必要事項を⼊⼒します。
旅⾏者コードの    から⽒名検索し
旅⾏者を⼊⼒します。（ここでは⼊⼒忘れ）

右側に、経路申告書□有 と 
出張報告書□有 の欄がありますが、 
ここでは経路等申告書□に
チェックします。
！！ここにチェックしておかないと、
印刷できません！！

※申請⽇は⼊⼒当⽇が反映されますが、
出張⽇より前の平⽇になります。

⼊⼒できたら、左下の
 経路等申告書 をクリックし、
⼊⼒していきます。

7



 ！！⼊⼒に不備があると、
  ⾚く表⽰され次に⾏けません。！！

8



経路等申告書の⼊⼒画⾯が展開します。

旅⾏期間〜⽤務先は、
旅⾏命令伺⼊⼒画⾯に⼊⼒した
内容が反映されます。

●● ●●

9



項⽬（⻘⾊の欄）に＊が
ついているところは⼊⼒必須項⽬です。
ここが⼊⼒されていないと、
エラーになります。

居住地住所は、指定⾞使⽤の出張で
居住地が出発・帰着地に
なっている場合のみ⼊⼒が必要です。

この場合、同じところに複数回
⾏っているので⽤務先は①のみ、
⽤務⽇は2⽇分⼊⼒します。
（⽤務先が1箇所なので、⽤務先②の欄は
⼊⼒不可になります）
通勤⼿当の状況は、公共交通機関を
利⽤して通勤している⽅のみ
記載してください。

⾼崎

高崎
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公共交通機関で通勤している⽅は、
受給有にチェックして
交通機関等必要項⽬を⼊⼒してください。
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⽇帰り、県内出張であっても
航空機の利⽤の有無の記⼊は必須です。
！！ここをチェックしないと、
エラーになります！！
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備考欄に記載すべき事項があれば
記⼊してください。
注意書きをよく読み、該当する事項が
あれば記載してください。
（特急利⽤、減額申請に関すること）
⼊⼒が済んだら、
登録ボタンをクリックします。

13



元の画⾯に戻りました。

14



最初に予算を指定していますが、
ここでもう⼀度 

「予算を追加する」を
クリックします。

！！注意！！

前の画⾯に戻りたい時は、必ず
で戻ること！！

ブラウザの「戻る」にすると、⼊⼒したもの
が消える、または仮登録に ⼊って⾒えなく
なってしまいます！！

●● ●●

15



最初に指定した予算が表⽰されます。
内容を確認して、追加をクリックします。

16



□PDF表⽰ にチェックし、
「登録」をクリックします。

旅⾏命令伺と経路等申告書の
印刷に移ります。

●● ●●

17



このメッセージが出ますが、
ここではこのまま進みます。

！！年度末など、⾦額の￥０合わせが
必要になる時期は
念のため会計班に経費の残額を
確認してください。！！

18



帳票印刷のプレビュー画⾯が
表⽰されました。

●●●●

19



旅⾏命令伺を印刷します。

●●●●
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！！印刷設定のデフォルトが「たて原稿」
になっていますので
印刷メニューから「よこ原稿」に
指定して印刷してください。！！

●● ●●

21



次に、経路等申告書を印刷します。
画⾯下の「経路等申告書」を
クリックします。

●● ●●

22



原稿の向き設定を確認してから印刷してくだ

23



「完了」をクリックして終了です。
旅⾏命令伺・経路等申告書
・出張に関する資料⼀式を
総務係にご提出ください。

●● ●●

24



旅費申請⼊⼒→旅⾏命令伺⼊⼒で
この画⾯を開きます。
⼊⼒していたデータを呼び出します。
「検索」ボタンをクリックします。

25



該当するデータをクリックして展開します。

●● ●●

26



修正をクリックします。

●● ●●

27



出張報告書を⼊⼒するので、
□有 をチェック

●● ●●

28



□有にチェックが⼊った状態で、
出張報告書ボタンをクリックします。

！！□有にチェックが⼊っていないと、
⼊⼒後の印刷ができないので
必ず確認してください！！

29



旅⾏期間〜⽤務先までは、
先に⼊⼒した情報が反映されてきます。

●● ●●

30



⽤務内容を⼊⼒します。
！！⽤務内容の記⼊が無いと
エラーになります！！
※学会参加等の場合は、
減額事項もご記⼊ください。
該当するものが無ければ、
□その他にチェックして
記載欄に 「なし」 とご記⼊ください。

※参加費等の⽴替払請求の有無は
参加費等が発⽣しない出張でも
必ずチェックしてください。
！！チェックが無いとエラーになり、
次に進めません！！
⼊⼒ができたら登録ボタンを
クリックして次へ進みます。
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出張報告書を印刷します。
画⾯右側 □出張報告書 に
チェックが⼊っていることを確認し、
□PDF表⽰ にチェックして
登録ボタンをクリックします。

32



このメッセージが出ますが、
ここではこのまま進みます。
！！年度末など、
⾦額の￥０合わせが必要になる時期は
念のため会計班に経費の残額を
確認してください。！！

33



プレビュー画⾯が表⽰されますので、
「出張報告書」をクリックして表⽰します。

●● ●●

34



プリンタの詳細設定で
「たて原稿」になっていることを確認して
印刷します。
（ここで「よこ原稿」になっていたら
「たて原稿」に設定）

35



完了ボタンをクリックして終了です。

出張報告書に必要書類を添付して、
総務係にご提出ください。

※必要書類※
出張に⾏ったことが確認できるもの
（当⽇の資料、打ち合わせの場合は
事後のメールなど）
学会参加費等⽴替払い請求する場合は、
⽴替払請求書⼀式
（庶務班から会計班に渡します）

以上で⼀連の作業は終了です。
なお、次回以降同様の出張に⾏く場合、
複写申請をすることができます。
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【複写申請】

旅費申請⼊⼒→旅⾏命令伺⼊⼒で
検索ボタンをクリック
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過去に⼊⼒したものが出てきます。
前回と同様（あるいは類似、同じ経費）
の⼊⼒をしたい
データをクリックします。

●● ●●

38



「複写申請」ボタンをクリックします。

39



前回⼊⼒したデータのコピーが
展開されます。
今回の⽇付・内容等を⼊⼒します。
後は新規登録と同様の作業を⾏います。

40


