
クラウド会計ソフトfreeeを使った
カンタン経費精算



これまでの経費精算の問題点

✓ ある程度まとまった処理時間が必要

✓ 紙の領収書の管理が煩雑

✓ ミスの修正や、申請者への確認に手間がかかる

✓ 申請データをもとに、別途帳簿づけが必要

頻繁に発生するのに、作業が面倒で時間がかかる



freeeを使った経費精算の流れ

✓ スマートフォンを使って、好きな時間に申請

✓ 申請データを使って、自動で記帳が完了します

✓ 承認状況や、追記されたコメントを、メールやプッ

シュ通知でお知らせします

領収書
受け取り

1クリック承
認

記帳まで
自動で完了

申請者のステップ 承認者のステップ

スマホで
申請

スマホで
撮影



step1. スマホで撮影＆申請

領収書を受け取ったら、スマホで撮影

しておきます。

1. freeeアプリで［アップロード］をタップ

します

2. 受け取った領収書を撮影します

3. 経費申請を起票し、申請に必要な4
項目を入力します

申請者



step2. 1クリックで承認完了 承認者

✓ 承認者は「承認」「却下」「コメント返信」で処理します

✓ ステータスを変更したり、コメントを書き込んだ場合

は、申請者に内容が自動送信されます

メールで
お知らせ

プッシュ通
知でも
お知らせ



step3. 承認すると自動記帳

✓ 承認したら、1クリックで帳簿付けが可能です

✓ 会計データにし忘れたり、入力ミスを防ぐことができま

す

承認者

会計データ自動作成



紙の領収書の管理は不要です

✓ 会計データと領収書データを一緒に管理できます

✓ 紙の領収書は、まとめて1つの封筒にいれておけば

OK



freeeなら支払い状況も一目瞭然

✓ 会計データにすることで、カンタンに従業員ごとの支

払い額を管理できます

✓ 経費の支払い時も、自動で経理で自動帳簿づけがで

き、支払いステータスの管理も1クリック

¥5,000
支払済

¥14,520
未払

¥8,000
支払済


