
インボイスに関わる
組合員活動費補助

会計書類の書き方説明
（簡易版）

23/9/15版
生活協同組合コープあいち

組合員活動支援部

本日の説明
１.インボイス制度とは

２.インボイス制度導入に伴う変更点と見分け方

３. 「組合員活動に関わる費用補助精算書（個人用⑥）」
⇒ 「グループメンバーへの補助申請用紙（個人用⑥）」に変更

４. 「組合員活動に関わる費用補助精算書（会計用⑦）」
⇒「 グループへの補助精算用紙（会計用⑦） 」に変更

５.あらためて
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１.インボイス制度とは

2023年10月1日から始まる消費税の新しい制度（インボイス制度）です。
この制度は、売手が買手に対して、

正確な適用税率や消費税額等を伝えるための新しい
ルール（消費税の表記、計算のルール）です。

２.インボイス制度導入に伴う変更点と見分け方

１）支払先がインボイス登録事業者かそうでないかの区別が必要です
支払先とは物品を購入する小売店や会議室を使う施設などのことです
コープグループメンバーが受け取る交通費・会議活動補助は対象外

２）実費は支払先情報が必要です
３）支払先が同じであっても消費税率毎で支払った金額の小計が必要です

このため、
「組合員活動に関わる費用補助精算書」個人用⑥と
「組合員活動に関わる費用補助精算書」会計用⑦を
新しい書式を変更します

変更点
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見分け方＜重要＞

■インボイス登録事業者（インボイス有）
領収書・レシートに登録番号あり
（Tからはじまる数字13桁の記載あり）

■インボイスに登録していない事業者
（インボイス無）

領収書・レシートに登録番号なし
（Tからはじまる数字13桁の記載なし）

領収書・レシートが発行されない支出（自動販機、コイ
ン式空調など、）は「なし」と扱います。

 2023年１０月   「グループメンバーへの補助」申請用紙（交通費補助、会議・活動費補助） 対象期間

ブロック名 グループ名

★領収書は裏面に貼り付けてください。

交通機関名 往復金額
敬老パス
（片道100

円）

往復金額
キロあたり20円

インボイス
登録番号あり

インボイス登
録番号なし

日時 2023年10月5日 〇〇バス  ○○3丁目 ⇔ 〇〇駅 300円

場所 名鉄 〇〇駅 ⇔ △△駅 600円

地下鉄 〇〇駅 ⇔ △△駅 640円

（企画名）

⇔

日時 ⇔

場所 ⇔

⇔

（企画名）

親子クッキング ⇔

日時 ⇔

場所 ⇔

⇔

（企画名）

ブロック協議会 ⇔

→各小計欄 1540円 200円 200円 400円 1000円 0円 700円

合計 4040円

　↓会計点検

10月１日～10月31日
個人用　⑥

氏名

会計点検

1000円

日時・場所・活動の種類
＜自転車＞
＜バイク＞
＊200円

（片道1キロ以上）

＜自家用車＞
＊下限200円、10円未満切り上げ

＜駐車場代＞
上限1,000円

雑費

＜公共交通機関＞

活動内容
(該当欄に
〇つける)

定例会　 　ひろば開催

自主企画   　役割を持った参加

（この月に参加した活動のみ記載）
※１枚で３件まで記入可

駅・ﾊﾞｽ停⇔駅・ﾊﾞｽ停 往復距離

コープ〇〇店　集会室

20 ｋｍ 400円

ｋｍ

活動内容
(該当欄に
〇つける)

定例会　 　ひろば開催

自主企画   　役割を持った参加

2023年10月10日

〇〇センター会議室

活動内容
(該当欄に
〇つける)

定例会　 　ひろば開催

自主企画   　役割を持った参加

2023年10月10日

200円 200円 700円

〇〇会館

ｋｍ

３.個人用⑥「グループメンバーへの補助」申請用紙
（交通費補助、会議・活動補助）

２）
●日時・場所。
●活動内容に〇

もしくは記入。
●1枚の用紙で最大
３回分の記入できる

３）
＜公共交通機関＞
●交通機関名が必要

※支払先情報
（例）：名鉄、地下鉄、JR、○○バス等

●一つの活動で最大４つの公共交通機関を
記入できる

●名古屋市敬老パスは右端欄に記入

用紙を変更します。

４）
＜駐車場代＞
●インボイス登録の有無によっ

て記入欄が分かれる
●インボイス制度の見分け方に

応じ該当欄に金額を記入
５）

＜雑費＞
（会議・活動補助）
個人への会議活動補助
はこの欄に金額を記入

１）
毎月1枚の月ごとの用
紙に記入
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４.会計用⑦「グループへの補助」精算用紙

１）毎月1枚の月ごとの用紙に記入
お金を支出した月の用紙に記入
例）11月10日開催の会場費を、 10月30

日に支払った場合は10月度で記入

２）定例会・ひろば開催の費用・収入記入欄
と、自主企画の費用・収入記入欄に分かれ
ています

３）定例会・ひろば開催と、自主企画と、そ
れぞれについて支出と収入を記入し、先月
からの残金からこの月の収支を足し引きし
て月末の残金を計算

４）領収書はこの用紙の裏面に添付

用紙を変更します。

（定例会・ひろば開催・自主企画の費用報告）

■定例会・ひろば開催費用報告欄 ★領収書は裏面に貼り付けてください。
※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に）

支出日 活動内容と日付 税率

円 円

円 円

円 円

円 円

円 円

8 円 円

10 円 円

① 円 ② 円

円

ふれあいひろば等の参加費収入 参加 人 ×参加費 円

期中での定例会・ひろば開催費用補助の追加 円

＋ － 円＝ 次月の繰越金

円＋ 円 ＋ 円 － 円＝ 円

★領収書は裏面に貼り付けてください。

支出日 活動内容と日付 税率

円 円

円 円

円 円

円 円

円 円

円 円

円 円

8 円 円

　 10 円 円

　 ① 円 ② 円

円

参加費を集めた場合 参加 人 ×参加費 円

期中での自主企画費用補助の申請金額　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 円

＋ － 円＝ 次月の手元残金

円＋ 円 ＋ 円 － 円＝ 円

費用計（①＋②）（ウ）

費用計(ウ)

円　＝参加費計（ア）

（イ）＝

費用計（①＋②）（ウ）

2023年10月度 「グループへの補助」精算用紙
　　　　　　　　　　　（定例会・ひろば開催・自主企画の費用報告）　　　※仮払い精算　　会計用

グループ名 10月1日～10月31日
注意）月末締めに変更します

インボイス登録番号の有無
支払先 有(税込）支出内容

　精算期間

無(税込）

■自主企画費用報告欄

８％税率計

10％税率計

参加費計(ア)

小計

10月1日現在の残金　　＋
費用補助の
申請金額(イ)

※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に） インボイス登録番号の有無
支払先 有(税込）支出内容 無(税込）

10％税率計

小計

※講師料は記入しません ８％税率計

※講師料を差し引いていない手元の現金

10月1日現在の残金　　＋ 参加費計(ア)
自主企画費用補助の
申請金額(イ) 費用計(ウ)

円　＝参加費計（ア）

＝ （イ）

７

■定例会・ひろば開催費用報告欄 ★領収書は裏面に貼り付けてください。
※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に）

支出日 活動内容と日付 税率

10月2日 10/5　定例会 10
円 円

10月5日 10/5　定例会 10
円 円

10月30日 11/8　ひろば 10
円 円

円 円

円 円

8 円 円

10 円 円

① 円 ② 円

円

ふれあいひろば等の参加費収入 参加 10 人 ×参加費 1000 円

期中での定例会・ひろば開催費用補助の追加 円

＋ － 円＝ 次月の繰越金（オ）

15000 円＋ 1000 円 ＋ 20000 円 － 2400 円＝ 33600 円

グループ名 　対象期間 10月1日～10月31日
注意）月末締めに変更します

インボイス登録番号の有無
支払先 支出内容 有(税込） 無(税込）

1100

※仮払い精
算会計用

「グループへの補助」精算用紙
　（定例会・ひろば開催・自主企画の費用報告）

2023年１０月

８％税率計

〇〇市民ホール 第１会議室使用料 1100

〇〇コンビニ△店 会議資料コピー代

○○市民会館 第１会議室使用料

200

費用計（①＋②）（エ） 2400

100 円　　　　＝　　　参加費計（イ）

＝ （ウ） 20000

10％税率計 2400

小計 2400

10月1日現在の残金（ア）　＋ 参加費計(イ)
費用補助の
申請金額(ウ) 費用計(エ)

７７

４.会計用⑦「グループへの補助」精算用紙
■定例会・ひろばの部分■

２）
●支出日：購入した日、お金を支

払った日、レシート印
字の日を記入

●支払先：店舗名等を記載
●活動内容と日付

活動日と内容を記入
（例）10/29 定例会

●支出内容：内容を記入
（例）会議資料コピー代

３）
インボイス登録の有無と、税率に合わせて記入
（後のスライドで詳しく説明）

４）
費用全ての合計を記入

５）
ふれあいひろば等の

収入を記入

１）
毎月1枚の用紙に記入

６）
次月繰越金の計算

次の月の（ア）に転記
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★領収書は裏面に貼り付けてください。
※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に）

支出日 活動内容と日付 税率

10月5日 10/20自主企画 10
円 円

10月15日 10/20自主企画 10
円 円

10月18日 10/20自主企画 8
円 円

10月19日 10/20自主企画 8
円 円

10月19日 10/20自主企画 10
円 円

円 円

円 円

8 円 円

　 10 円 円

　 ③ 円 ④ 円

円

参加費を集めた場合 参加 20 人 ×参加費 円

期中での自主企画費用補助の申請金額　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 円

＋ － 円＝ 次月の手元残金（コ）

0 円＋ 2000 円 ＋ 30000 円 － 5302 円＝ 26698 円

支払先 支出内容 有(税込） 無(税込）

○○市民会館 200

■自主企画費用報告欄
インボイス登録番号の有無

会議資料コピー代

■スーパー■■店 親子クッキング材料 432

■スーパー■■店 文房具 330

〇〇コンビニ△店

〇〇青果 親子クッキング材料 3240

第１会議室使用料 1100

※講師料は記入しません ８％税率計 432 3240
10％税率計 1630

※講師料を差し引いていない手元の現金

＝ （ク） 30000

10月1日現在の残金（カ）　　＋ 参加費計(キ)
自主企画費用補助の
申請金額(ク) 費用計(ケ)

小計 2062 3240
費用計（③＋④）（ケ） 5302

100 円       　＝参加費計（キ） 2000

７）
支出の記入

８）
収入の記入

９）
収支の計算

次の月の（ア）に転記

■自主企画の部分■

★領収書は裏面に貼り付けてください。
※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に）

支出日 活動内容と日付 税率

10月5日 10/20自主企画 10
円 円

10月15日 10/20自主企画 10
円 円

10月18日 10/20自主企画 8
円 円

10月19日 10/20自主企画 8
円 円

10月19日 10/20自主企画 10
円 円

支払先 支出内容 有(税込） 無(税込）

○○市民会館 200

■自主企画費用報告欄
インボイス登録番号の有無

会議資料コピー代

■スーパー■■店 親子クッキング材料 432

■スーパー■■店 文房具 330

〇〇コンビニ△店

〇〇青果 親子クッキング材料 3240

第１会議室使用料 1100

１０）領収書でインボイス登録の有無
を見て、記入欄を確認します。

１１）ー１
領収書の８％、１０％ごと
の小計欄を見て、税率ごと
に、税率（８または10）と
金額（税込み金額）を記入

します。

１２）ー２
８％、１０％の両方があれ
ば、2行に分けて記入しま
す。

（注意）
領収書・レシートが発行されない支出
（コイン式空調、自動販機など）は「なし」と
扱います。
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、8%混在の場合は2行に）

税率

10
円 円

10
円 円

8
円 円

8
円 円

10
円 円

円 円

円 円

8 円 円

10 円 円

③ 円 ④ 円

円

小計 2062 3240
費用計（③＋④）（ケ） 5302

８％税率計 432 3240
10％税率計 1630

親子クッキング材料 432

文房具 330

親子クッキング材料 3240

第１会議室使用料 1100

支出内容 有(税込） 無(税込）

200

インボイス登録番号の有無

会議資料コピー代

１４）
インボイスの有無ご
とに８％と１０％を

足し合わせます

１３）
８％と１０％のそれ
それを縦に集計しま

す。

１５）
最後に③と④を足し
合わせて費用合計を

計算します

改めての確認
１）インボイス制度は正確な適用税率や消費税額等を伝えるための新しいルー
ルです。
２）インボイス制度には登録事業者とそうでない事業者があり、見分け方はレ
シート、領収書にTからはじまる13桁の数字で判断します。
３）各項目にそって活動費用補助の欄に記入します

重要
４）月ごとの用紙に記入し毎月提出していただきます。

送付の締め切りは翌月の5日までに郵便投函します。
（ただし３月分は３月２３日までに郵便投函）

５）法律を守るため、提出日は必ず守っていただきます。
何卒ご理解のほどよろしくお願いします。
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 2023年１０月   「グループメンバーへの補助」申請用紙（交通費補助、会議・活動補助） 対象期間

ブロック名 グループ名

★領収書は裏面に貼り付けてください。

交通機関名 往復金額
敬老パス
（片道100

円）

往復金額
キロあたり20円

インボイス
登録番号あり

インボイス登
録番号なし

日時 2023年10月5日 〇〇バス  ○○3丁目 ⇔ 〇〇駅 300円

場所 名鉄 〇〇駅 ⇔ △△駅 600円

地下鉄 〇〇駅 ⇔ △△駅 640円

（企画名）

⇔

日時 ⇔

場所 ⇔

⇔

（企画名）

親子クッキング ⇔

日時 ⇔

場所 ⇔

⇔

（企画名）

ブロック協議会 ⇔

→各小計欄 1540円 200円 200円 400円 1000円 0円 700円

合計 4040円

　↓会計点検

10月１日～10月31日
個人用　⑥

氏名

会計点検

1000円20 ｋｍ 400円

日時・場所・活動の種類
＜自転車＞
＜バイク＞
＊200円

（片道1キロ以上）

＜自家用車＞
＊下限200円、10円未満切り上げ

＜駐車場代＞
上限1,000円

雑費

＜公共交通機関＞

活動内容
(該当欄に
〇つける)

定例会　 　ひろば開催

自主企画   　役割を持った参加

（この月に参加した活動のみ記載）
※１枚で３件まで記入可

駅・ﾊﾞｽ停⇔駅・ﾊﾞｽ停 往復距離

コープ〇〇店　集会室

ｋｍ

活動内容
(該当欄に
〇つける)

定例会　 　ひろば開催

自主企画   　役割を持った参加

2023年10月10日

〇〇センター会議室

活動内容
(該当欄に
〇つける)

定例会　 　ひろば開催

自主企画   　役割を持った参加

2023年10月10日

200円 200円 700円

〇〇会館

ｋｍ
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■定例会・ひろば開催費用報告欄 ★領収書は裏面に貼り付けてください。
※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に）

支出日 活動内容と日付 税率

10月2日 10/5　定例会 10
円 円

10月5日 10/5　定例会 10
円 円

10月30日 11/8　ひろば 10
円 円

円 円

円 円

8
円 円

10
円 円

①
円 ② 円

円

ふれあいひろば等の参加費収入 参加 10 人 ×参加費 1000 円

期中での定例会・ひろば開催費用補助の追加 円

＋ － 円＝ 次月の繰越金（オ）

15000 円＋ 1000 円 ＋ 20000 円 － 2400 円＝ 33600 円

★領収書は裏面に貼り付けてください。
※支払先単位ごとに1行で記入します（税率10%、8%混在の場合は2行に）

支出日 活動内容と日付 税率

10月5日 10/20自主企画 10
円 円

10月15日 10/20自主企画 10
円 円

10月18日 10/20自主企画 8
円 円

10月19日 10/20自主企画 8
円 円

10月19日 10/20自主企画 10
円 円

円 円

円 円

8
円 円

　 10
円 円

　 ③ 円 ④ 円

円

参加費を集めた場合 参加 20 人 ×参加費 円

期中での自主企画費用補助の申請金額　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 円

＋ － 円＝ 次月の手元残金（コ）

0 円＋ 2000 円 ＋ 30000 円 － 5302 円＝ 26698 円

「グループへの補助」精算用紙
　（定例会・ひろば開催・自主企画の費用報告）

2023年１０月

　対象期間 10月1日～10月31日
注意）月末締めに変更します

インボイス登録番号の有無
支払先 支出内容 有(税込） 無(税込）

グループ名

1100

会議資料コピー代

第１会議室使用料

※仮払い精算
会計用

８％税率計

〇〇市民ホール 1100

〇〇コンビニ△店

○○市民会館

200

第１会議室使用料

費用計（①＋②）（エ） 2400

100 円　　　　＝　　　参加費計（イ）

＝ （ウ） 20000

10％税率計 2400

小計 2400

支払先 支出内容 有(税込） 無(税込）

〇〇コンビニ△店 200

10月1日現在の残金（ア）　＋ 参加費計(イ)
費用補助の
申請金額(ウ) 費用計(エ)

■自主企画費用報告欄
インボイス登録番号の有無

会議資料コピー代

■スーパー■■店 親子クッキング材料 432

■スーパー■■店 文房具 330

○○市民会館

〇〇青果 親子クッキング材料 3240

1100第１会議室使用料

※講師料は記入しません ８％税率計 432 3240

10％税率計 1630

※講師料を差し引いていない手元の現金

＝ （ク） 30000

10月1日現在の残金（カ）　　＋ 参加費計(キ)
自主企画費用補助の
申請金額(ク) 費用計(ケ)

小計 2062 3240

費用計（③＋④）（ケ） 5302

100 円       　＝参加費計（キ） 2000

７

記入見本

- 8-


