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１つでも欠けないように注意してください。 

① 購入年月日（決定日以降の日付） 

② 宛名（団体正式名称） 

③ 税込み金額 

④ 内容 ※具体的に！お品代は不可 

⑤ 内訳/明細（別紙でも可） 

⑥ 領収者名 

買い物を担当する方全員に領収書を取
るよう通達してください。領収書が発
行できない手段で購入しないようにし
てください。 
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