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平成□□年1月10日


所　属
経理部経理課


社員№
12-3456


氏　名
高橋美佐子

業　務　日　報
始業　09：00

終業　18：40　　残業　1時間10分

1．行動報告


09：00〜12：00　源泉徴収票　作成


13：00〜14：00　三託信用金庫・見沢銀行



入出金確認

14：20〜17：20　15日支払いリストのチェック


17：30〜18：40　書類作成等

2．目標達成


平成□□年度源泉徴収票作成終了。
3．検討課題


平成□□年度源泉徴収票は、25日支給の給与明細書に封入。

4．その他（明日の予定等）


平成□□年度予算案作成。
以上
