
적절한적절한적절한적절한    지출지출지출지출    증빙증빙증빙증빙    서류서류서류서류 
정확한정확한정확한정확한 영수증영수증영수증영수증 제출의제출의제출의제출의 중요성중요성중요성중요성 
여행비, 접대비, 선물, 교통비 등을 환불받기 위해서는 해당 명목의 지출에 대한 
근거 서류를 제출해야 한다.  

 
미 국세청(IRS: Internal Revenue Service)은 비영리단체 관계자들의 환불 신청을 위해 제출된 
증빙 서류들이 정확한지를 매우 엄격히 조사하고 있으며, 또한 IRS의 가이드라인이 준수되고 
있는지를 아주 세밀하게 주시하고 있다. (로타리안인 경우 미화 75달러 이상, RI/재단 직원인 경우 
미화 25달러 이상에 대한) 영수증에 날짜, 장소, 지출 내역, 그리고 지불지불지불지불 방법방법방법방법 등이 포함되어 있으면 
적절한 증빙 서류로 간주된다. 식사비 신청을 예로 들면, 식당 주소, 동행한 사람 수, 날짜 그리고 
액수가 명기되어 있는 영수증이면 지출 증빙 서류로서 충분하다. 로타리안들이 제출하는 경비 
지출보고서의 내용 가운데 가장 문제가 되는 것은 호텔 숙박 및 회합 등록에 대한 영수증이다. 
Pl 
주지주지주지주지 사항사항사항사항: 호텔호텔호텔호텔 경비경비경비경비 지출에지출에지출에지출에 대한대한대한대한 환불환불환불환불 신청은신청은신청은신청은 액수에액수에액수에액수에 관계없이관계없이관계없이관계없이 호텔에서호텔에서호텔에서호텔에서 발행한발행한발행한발행한 명세서가명세서가명세서가명세서가 반드시반드시반드시반드시 첨부되어야첨부되어야첨부되어야첨부되어야 
한다한다한다한다.   

호텔호텔호텔호텔 명세서명세서명세서명세서 샘플샘플샘플샘플  

 
호텔 명세서 내용: 
호텔 이름 및 주소 
호텔 숙박자 이름 혹은 명단  
도착일 및 출발일 
경비 지출 내역 
지불 방법 
 
만일 호텔 명세서에 미지불 잔액이 남아있을 경우, 이 액수가 어떻게 지불되었는지에 대한 
영수증도 함께 제출되어야 한다(아래 예 참조):  
• 미지불 잔액이 크레디트 카드로 결제되었을 경우, 크레디트 카드 영수증 
• 해당 액수가 지출되었음을 증명해주는 크레디트 카드 회사 혹은 은행 명세서* 

 



• 현금으로 지불되었을 경우, 해당 영수증 
• 지급 처리된 수표** 
 

부부부부적절한적절한적절한적절한    지출지출지출지출    증빙증빙증빙증빙    서류서류서류서류    샘플샘플샘플샘플: 지불지불지불지불 방법이방법이방법이방법이 명시되어명시되어명시되어명시되어 있지있지있지있지 않음않음않음않음 

 
상기 샘플에는 지불 방법이 명시되어 있지 않음: 
크레디트크레디트크레디트크레디트 카드카드카드카드 번호번호번호번호 혹은혹은혹은혹은 수표수표수표수표 번호번호번호번호 제시제시제시제시 만으로는만으로는만으로는만으로는 부족함부족함부족함부족함. 
 
다음과 같은 지불 방법이 명시된 증빙 서류가 첨부되어야 함: 
• 크레디트 카드로 결제했을 경우, 크레디트 카드 영수증 
• 지불을 증명해주는 크레디트 카드 회사 혹은 은행 명세서* 
• 해당 액수가 지불되었음을 보여주는 영수증 또는 e-메일 확인서 
• 지급 처리된 수표** 
 
참조 –  
 - 최근 들어 회합 등록을 온라인에서 하는 경우가 많아졌다. 따라서, 주관 부서에서 보내오는 e-메일 
등록 확인 서신은 영수증으로 간주되지 않으며, 확인 서신과 함께 등록 양식 사본과 등록비 지불을 
증명해주는 영수증, 즉 (해당 액수가 결제되었음을 보여주는)크레디트 카드 회사/은행의 명세서가 
첨부되어야 적절한 증빙 서류로 간주된다.   
- “ 지급(Paid)” 도장이 찍힌 영수증이나 청구서도 적절한 증빙 서류로 간주되지 않는다. 청구서 
사본과 지불 영수증/호텔 명세서와 함께 해당 액수가 결제되었음을 보여주는 크레디트 카드 
회사/은행의 명세서 혹은 지급 처리된 수표 등이 첨부되어야 지출 증빙 서류로 인정된다.   



 
*크레디트 카드 회사/은행의 명세서를 첨부할 때 해당 항목 이외의 내용(즉, 해당 지출 항목의 액수, 
업체 이름, 귀하의 이름을 제외한 내용)은 모두 검정 매직 펜으로 지울 것이 요구된다. 
** 지급 처리된 수표는 해당 청구서 사본이 첨부되었을 경우에만 영수증으로 간주된다. 지급 처리된 
수표만으로는 해당 항목의 지출을 증명할 수가 없다.  

 


