
한국다국적의약산업협회 정산 영수증 제출양식 샘플 
**각 협회마다 양식이 상이하오니 반드시 해당협회의 양식으로 확인하시기 바랍니다. 

1 결과보고서  

2 정산내역서 

3 참가자격증빙자료 
 

4 항공관련서류 ①Boarding Pass ②개인 카드영수증/송금확인서  

5 교통관련서류 ①이용당일 날짜, 출발지&도착지 명시된 영수증 원본  

6 등록관련서류 ①등록확인증 ②개인 카드영수증/송금확인서 

7 식비관련서류 ① 날짜/시간이 명시된 영수증 원본  

 ①채택(초청)메일②초록사본③프로그램북 사본 
(세 가지 서류 중 두 가지 서류만 제출하시면 됩니다.) 

8 숙박관련서류 ① 호텔 Check in/out 목록 ② 개인 카드영수증/송금확인서 



결과보고서 

-결과보고서 양식은 정산안내 메일의 첨부파일(엑셀) 시트  
“결과보고서”라고 표기되어 있음. 
 
 
 
 
-홈페이지에서 다운로드 가능 
http://workshop.kaim.or.kr/schedule/read.php?tab=t1 
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정산내역서 

① 원화 항공료 기입 

② 현지교통비 현지 통화
로 일자 별 기입 

③A  등록비원화결제  
 금액 확인 안될 경우,  
 현지 통화로 기입 

③B  등록비원화결제  
 금액 확인 될 경우,  
 원화로 기입 

환율기입 

④A 숙박비원화결제금액  
확인될 경우, 전체금액 원화로 
기입 

④B 숙박비원화결제 
 금액 확인 안될 경우, 
 현지통화로  일자 별  기입 

⑤ 식대 현지 통화로 기입  
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환율 기입 

① 

② ⑤ 

③A 

③B ④A 
④B 



정산내역서 – 적용 환율 확인방법 

환율 기입: 학술대회 개최 1일 전, 외환은행 최초 고시가 기준.  
(예: 학술대회 개최 기간이 2011년11월12-16일인 경우, 2011년11월11일 외환은행 최초 고시가 환율 적용.) 
 

※ 외환은행 홈페이지: http://www.keb.co.kr/   

예)2011년 11월 12~16일 학회 적용환율 
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참가자격증빙자료 
 

 ①채택(초청)메일②초록사본③프로그램북 사본 
(세 가지 서류 중 두 가지 서류만 제출하시면 됩니다.) 

①채택(초청)메일:  
참가자의 이름, 초록제목, 
참가자격을 확인할 수  
있어야 함.  

   참가 자격 

초록 제목        

참가자 이름  
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참가자격증빙자료 
 

 ①채택(초청)메일②초록사본③프로그램북 사본 
(세 가지 서류 중 두 가지 서류만 제출하시면 됩니다.) 

②초록사본:  
   참가자의 이름, 초록제목을 확인 
   할 수 있어야 함.  

참가자 이름    

  초록 제목        
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1. 경유 사유서  
    (자유양식이며, 자필서명 포함된 것.) 

2. 최단거리 구간 인보이스  
    (금액이 표기된 인보이스 서류로, 
     최단거리구간의 비용만큼 지원가능.) 

3. 실제 이용구간 인보이스  
    (실제 이용하신 구간의 금액이 표기된 서류) 

항공관련서류 ①Boarding Pass ②개인 카드영수증/송금확인서  

①Boarding Pass:  
    항공구간, 탑승일, 탑승자 이름이 
    명시된 보딩 패스 원본 제출 

 
** Boarding Pass 분실 시:  
항공사 발행 탑승확인서 & 마일리지 
적립확인서를 모두 제출 
 
(일부 외국 항공사의 경우, 탑승확인서
를 받기 어려울 경우, 여권 사본 및 출
국 확인 도장이 찍힌 여권 사본을 제출) 
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타구간을 경유한 경우, 



항공관련서류 ①Boarding Pass ②개인 카드영수증/송금확인서  

②개인 카드영수증/송금확인서:  
결제자의 이름, 결제금액이 표기된 항공료 
영수증 
 
*카드 결제내역서 제출 시,  
반드시 성함이 표기되어 있어야 함.  
(협회 규정 상, 본인 결제 원칙임.)  
 
**여행사 수수료는 지원불가 항목이므로, 
  여행사 수수료를 제외한 항공료를  
  정산내역서에 기입 요망. 
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교통관련서류 ①이용당일 날짜, 출발지&도착지 명시된 영수증 원본  

①이용당일 날짜, 출발지&도착지 명시된  
   영수증 원본  
 
  *출발지&도착지의 경우, 수기로 작성해도 됨. 
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등록관련서류 ①등록확인증 ②개인 카드영수증/송금확인서 

등록비용 

참가자 이름 

①등록 확인증: 참가자의 이름, 등록비가 명시된 서류 
 
**Receipt라고 명시된 경우, 영수증으로도 대체 가능하며, 
   반드시 결제자 이름, 결제일(사전등록여부확인)이  
   명시되어야 함.  

결제일(사전등록여부 확인) 
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등록관련서류 ①등록확인증 ②개인 카드영수증/송금확인서 

참가자 이름 

   등록비 결제금액 확인 

② 개인 카드영수증/송금확인서: 
참가자 이름, 결제일, 결제금액 명시된 
서류. 
 
*원화 결제금액이 확인되는 경우,  
 정산 내역서에 원화금액으로 기입.  
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식비관련서류 ① 날짜/시간이 명시된 영수증 원본  

결제 일자(시간포함) 

결제 금액 

①날짜/시간이 명시된 영수증 원본: 
   1식 1영수증만 지원가능.  

영수증 원본은 협회에 제출하며,  
사본을 학회에서 보관하고 있습니다.  
이에 영수증을 A4용지에 부착하실 때,  
영수증들이 겹치지 않게 정리하여 보내주
시면 감사하겠습니다.  
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숙박관련서류 ① 호텔 Check in/out 목록 ② 개인 카드영수증/송금확인서 

①호텔 Check-in/out 목록:  
 -호텔예약 확인메일, 호텔 Voucher, 여행사 인보이스 
 -Check-in/out일자, 투숙자 이름, 1박당 요금이 확인       
  되어야 함. 

 
 *식비는 식대 금액으로 정산내역서에 기입 
**인터넷이용료, 통화료, 세탁서비스, 미니바 등  
   숙박에 부수하는 비용 지원 불가 

   투숙자 이름 

투숙 기간 

1박당 요금   

이 서류는 영수증으로 증빙되지 않는 서류임. 
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숙박관련서류 ① 호텔 Check in/out 목록 ② 개인 카드영수증/송금확인서 

   결제자 이름 

  숙박비 

② 개인 카드영수증/송금확인서 
    :결제자 이름, 결제금액을 확인하는 서류 

 
*결제금액에 식대 및 지원불가항목(미니바, 인터넷 등)이      
  포함된 경우, 1박당 요금을 현지통화로 기입.  
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사유서 관련 

항공권 경유 사유서:  
양식은 자유양식이며, 자필 서명 포함. 

예시)  
 

항공 경유 사유서 
 
 
 
홍길동/OO대학교병원 
 
AHA 2011 학회 참석 전 뉴욕에 있는 
대학교에서 강의가 있어 참석하게 되
었습니다. 이에 인천->뉴욕->올란도-
>인천 구간을 이용하게 되었습니다. 
인천<->올란도 직항구간의 인보이스
를 첨부하였습니다.  
 
 
 
 
 
2011.12.05 홍 길 동      (서명) 

항공권 업그레이드 사유서:  
양식은 자유양식이며, 자필 서명 포함. 

예시)  
 

항공권 업그레이드 사유서 
 
 
 
 
홍길동/OO대학교병원 
 
AHA 2011 학회 참석 시, 개인 건강상
의 이유로 개인 마일리지를 이용해 프
레스티지석으로 업그레이드하여 이용
하였습니다. 이에 추가 요금의 발생은 
없었습니다.   
 
 
 
 
 
2011.12.05 홍 길 동       (서명) 

좌석, 비용이 명시된 E-ticket을 첨부 요망. 
(추가비용 발생이 없었음을 확인할 수 있
어야 함.)   

현장 등록 사유서:  
양식은 자유양식이며, 자필 서명 포함. 

예시)  
 

현장 등록 사유서 
 

 
 
홍길동/OO대학교병원 
 
병원 스케줄로 인해 AHA 2011 학회 참
석이 불투명하여 사전 등록 기간내에 
등록을 하지 못하였습니다. 추후 사전
등록 기간이 지난 후, 참석이 확정되어 
부득이하게 현장 등록하게 되었습니다. 
 
 
 
 
 
 
2011.12.05 홍 길 동      (서명) 

기타 


