
金券等受付簿

令和　　年度分

受付日
受付番号 内容（用途や目的） 処理方法 処理日

受領者 受領時の状態 備考

月 　　月　　日

日

月

日

月

日

月

日

月

日

月

日

月

日

月

日



記入例

内容 処理方法 受領時の状態

寄付金 銀行に入金 封筒に入っていた

契約金 金券を換金 小切手は未記名

商品代金 金券の有効期限


