법인카드 사용내역서
※ 연한 노랑 칸에 내용을 입력하세요. 파란 글씨 예시는 지우고 작성하시면 됩니다.
	사용월
	2026년 8월
	카드번호
	1234-****-****-5678
	사용자
	홍길동



	소 속
	마케팅팀
	카드구분
	법인 공용 / 개인 명의




	사용일
	가맹점명
	사용 목적 / 참석자
	계정과목
	금액(원)

	8/3
	○○식당
	팀 회식 (5명)
	복리후생비
	180,000

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	합  계
	
	




※ 접대비(기업업무추진비) 사용 시 거래처명과 참석자를 반드시 기재하여야 하며, 건당 3만원 초과 시 적격증빙을 첨부하여야 합니다.
	 특이사항



	개인 사용분 반납, 사용 취소 건 등을 기재합니다.



	 결  재



	담 당
	팀 장
	부서장
	대표이사

	
	
	
	

	
	
	
	







