
物品購入申請において、特に注意が必要な項目を記載しています。

ミスがないようチェックしながら、処理を進めて下さい。

チェック事項

□ 購入目的

使用目的の記載はあるか？。ない場合は、申請者へ確認下さい。

PC周辺機器は、次の備品でないですか？

次の備品は、会社不要での購入ができません。

購入不可×キーボード、マウスパッド、 PCスタンド

、PCケース、イヤホン、携帯ケース、保護フィルム

□ 納品先

確認しましたか？

□ 発注金額

購入金額が、申請額の【上限２０パーセント】を超えていませんか？

超えていたら、差戻しすること。

購入金額に大幅にずれがある場合は、商品選択ミスの場合があります。

必ずご確認下さい。

□ クレジットカードの選択：

申請者の所属法人のカード（AMEX）を選んでいますか？

※一般会計のパートさん注意！

 SUS雇用だが、一般会計所属なので、税理士法人のカードを使用

※特化会計中浦和5グループ注意！

 税務のカードではなく、SUSを選択すること

①さくら税務   ⇒ AMEX、VISA（UC）

②SUS、社労士、特化会計中浦和５グループ  ⇒ AMEX、VISA（UC）

③DXBPO（オフもオンも）     ⇒ AMEX

④SAKURAMarketing ⇒ AMEX

⑤さくら相談      ⇒ AMEX

⑥さくら税研   ⇒ VISA（デビット）

□ 添付ファイル

 フォレスト・アスクル ⇒ 見積り は添付しましたか？

 Amazon        ⇒ 文字化けしていない領収書、購入画面のスクショ

 上記以外の購入先   ⇒   見積り、領収書、購入画面（カード払い）

□ 発注時備考

定期発注品とあわせて購入する場合は、その旨記載しましたか？

物品購入申請処理時チェックリスト


