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１３ 旅行命令書等の印刷 

 

１３．１ 印刷手順 

 職員選択画面で、「印刷」ボタンをクリックします。 

精算または概算の請求区分を選択し、ツールバー上の「プレビュー」をクリックすると、

印刷プレビューを作成します。プレビューの内容確認後、印刷を行います。 

 

学校情報の「教育事務所また

は県関係」の選択で、プレビ

ューボタンの形状が異なりま

す。 

 

県関係 

 

岡山・津山 

 
 

 

「県関係」の場合は、メニューを開いて

から印刷を行う書類を選択します。 

 小中学校等の場合は、「連名」もしく

は「個人別」をクリックします。 

 

プレビュー画面上の「印刷」

をクリックすると、プリンタ

ーへ出力されます。 

 

※複数月の出張を一度にまと

めて入力した場合、月別に

ページを振り分けてプレビ

ュー作成と印刷を行いま

す。 

 

 

 

 

▼をクリックす

れば、メニューが

表示される。 
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１３．２ 部分印刷機能 

 特定の出張のみの請求を行うためには、次の手順で行います。 

 

ツールバーの「部分印刷」

をクリックすると、請求

内訳タブ内にコマンドボ

タンが表示されます。 

 

請求する出張が表示され

た行をクリックして選択

し、「指定範囲選択」ボタ

ンをクリックすると、左

端にチェックが入りま

す。 

 

「部分印刷」タブを選択

すれば、チェックの入っ

た出張のみが抽出される

ので、旅行命令書等の印

刷を行います。 

 


