様式　５　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（記入例）
見　積　書
	項　　　目
	詳　細　項　目
	数量
	単位

呼称
	単価
	計
	備考

	全体管理
	スケジュール表作成
	
	
	
	
	

	
	業務進捗管理
	
	
	
	
	

	参加者管理
	参加申込要領作成、印刷、発送
	
	
	
	
	

	
	開催案内パンフレット作成、印刷、発送
	
	
	
	
	

	
	申込受付、変更対応、名簿管理、
	
	
	
	
	

	
	参加確認書発送、集金、領収書発行
	
	
	
	
	

	
	名札、ＩＤ作成
	
	
	
	
	

	
	受付備品作成（受付サイン、プラカードなど）
	
	
	
	
	

	
	その他参加者管理備品（手荷物預かり券、弁当引換券、駐車許可証、封筒、資料袋等）
	
	
	
	
	

	
	参加者の旅行傷害保険
	
	
	
	
	

	情報交換会
	情報交換会開催費
	
	
	
	
	

	宿泊業務
	宿泊業務
	
	
	
	
	

	輸送業務
	輸送業務
	
	
	
	
	

	昼食（弁当）調達業務
	全体会昼食弁当
	
	
	
	
	

	
	現地研修会昼食手配
	
	
	
	
	

	手荷物預かり所の運営業務
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	小計　①
	
	

	消費税及び地方消費税【①×0.08】②
	
	

	合計【①＋②】
	
	


※行は必要に応じて追加・削除してください。※列幅は必要に応じて調整してください。※できる限り詳細な見積書としてください。
