
지출결의서
직원 개인카드 사용분 정산용

작성일 20____년 ____월 ____일 소속(부서)

사용자(직원)

성명
사용 카드

카드사 ________ / 끝 4자리 ______

정산 계좌 은행 ____________ / 계좌번호 ______________________ / 예금주 ____________

No 결제일자 판매처(상호)

사업자등록번호

(확인 가능한

경우)

공급가액 부가세 합계 사용 목적
영수증

첨부

1 ☐

2 ☐

3 ☐

4 ☐

5 ☐

6 ☐

7 ☐

8 ☐

9 ☐

10 ☐

11 ☐

12 ☐

13 ☐

14 ☐

15 ☐

합계

위와 같이 업무상 개인카드로 쓴 금액의 정산을 요청합니다.

작성자 확인 (팀장·담당) 승인 (대표) 지급일

(서명) (서명) (서명) 20__. __. __.
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작성 요령

카드전표(영수증)를 한 건씩 붙이거나 사진으로 함께 보내 주세요. 영수증이 없으면 카드사 앱의 이용내역

화면도 괜찮습니다.

거래처 접대비(기업업무추진비)는 사업자(법인) 명의 카드로 결제해야 비용으로 인정됩니다. 직원 개인카드로

쓰지 않도록 해 주세요.

카드전표에 합계만 있으면 "합계" 칸에 금액만 적으셔도 됩니다. 부가세 공제 여부는 저희가 지출 내용을 보고

판단합니다.

같은 지출을 회사 카드나 다른 결의서로 이중 정산하지 않도록 결제일자·금액을 확인해 주세요.

수인세무회계 · 2026-10-15 기준 · 일반적인 경우를 기준으로 만든 샘플입니다. 상황에 따라 수정해서 쓰셔도 됩니다.
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