
 

出張依頼書の印刷⼿順（マニュアル） 
 
ご⾃⾝の User Portal から 「各種状況確認」 ⇒ 「1.宿泊・旅費申請状況（利⽤証・依頼書印刷）」 
 

1) 
「各種状況確認」 
 
 

2)  
「1.宿泊・旅費申請状況 
（利⽤証・依頼書印刷）」 

 
依頼書が必要な期間の「予約 No.」 
をクリックして下さい。 

3)  
「予約詳細」 
 
① 「出張依頼書印刷」ボタンを 

クリックして依頼書を印刷。 
② 「閉じる」ボタンをクリックして 

終了です。 
 
※ブラウザーの設定によって「出張依

頼書」が表⽰されない時がありま
す。 

 
 

 


