○○　○○殿
提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
接待交際費申請書・届出書

標題の件。下記の通り接待をいたしたく、お伺い申し上げます。
記
1． 申請者　○○○○○部○○○○○課　○○○○○
2． 接待先　

(1) 会社名　○○○○○株式会社

(2) 氏名　○○○○○部長　

(3) 氏名　○○○○○課長

3． 当社出席者

(1) ○○○○○（○○○○○部）

4． 接待日　平成○○年○○月○○日

5． 目的　○○○○○のため

6． 接待の予算と接待場所

(1) 場所　○○園

(2) 予算　一人○○○○○円×4人＝○○○○○円
7． 支弁方法　領収書払い

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
