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幹事の買い物・準備チェックシート
商品代だけでなく、送料・包装・個数と、届いた後の準備まで。

開催日：　　　 年　　 月　　 日　　会の名前：

総予算（送料・包装込み）

円
参加人数

人
景品の個数

個

1人に1個ずつ渡すなら、景品が人数より少ないと全員には渡りません。

01　買い物を1枚にまとめる
未購入は予定額、購入後は実際の支払額に書き換えます。

商品名・購入先 単価（円） 個数 商品計（円） 送料・包装等（円） 購入 / 到着 / 包装

購 着 包

購 着 包

購 着 包

購 着 包

購 着 包

購 着 包

購 着 包

購 着 包

商品計＝単価×個数。送料は同じ注文で重複させず、代表の1行だけに記入。

A　商品計の合計

円

B　送料・包装・手数料の合計

円

C　支払総額（A＋B）

円

残額 ＝ 総予算 - C 円

残額がマイナスなら、商品・個数・配送方法を見直してから購入。

02　届いたら、当日までを確認
届いたら

商品・色・個数が合う
破損や不足を確認
返品条件・連絡期限を確認

会の前に

包装と袋を用意
品物と番号を対応させる
搬入・保管場所を確認

当日に

配り方と重複当選を確認
渡す数と残数を確認
持ち帰り用の袋を確認

書き足りない場合は、このシートを追加印刷し、合計をまとめて管理してください。
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