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CHAPTER
01
报销制度及流程概述



明确公司费用报销的规范，
确保费用合理、合规支出，
提高财务管理效率。

报销制度目的 适用范围 制度内容

适用于公司全体员工在业
务开展过程中产生的各项
费用报销。

包括报销原则、报销标准、
报销流程、审批权限等方
面。
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公司报销制度简介



报销流程梳理

员工在费用发生后，需

及时填写报销申请单，

并附上相关凭证。

部门负责人对员工提交

的报销申请进行审核，

确认费用真实、合理。

财务部门对经部门审核

通过的报销申请进行复

核，确保符合公司报销

制度。

经财务审核无误后，报

销申请进入审批流程，

最终由公司领导审批并

付款。

报销申请 部门审核 财务审核 审批与付款



申请部门 财务部门 审批领导 其他相关部门

相关责任部门与人员

01 02 03 04

员工所在部门，负责发起报销

申请并初步审核。

负责公司整体财务管理，对报

销申请进行复核和最终审批。

具有费用审批权的公司领导，

对报销申请进行最终审批。

如采购部门、行政部门等，在

涉及相关费用时需协助处理。



CHAPTER
02
各类费用报销规定与操作指
南



    

差旅费报销

差旅费范围

包括往返交通费、住宿费、餐饮费、

市内交通费等。

报销标准

根据公司规定，不同级别员工有不同

标准的差旅费报销额度。

报销流程

员工需在出差前填写出差申请，出差

结束后提交相关费用凭证，经部门负

责人审批后，到财务部门办理报销手

续。



包括公交、地铁、出租车、火车、
飞机等交通工具的费用。

交通费范围
根据公司规定，员工因公出行可报
销相应交通费用，需提供正规发票。

报销标准

员工在出行前需填写出行计划，出
行结束后提交相关费用凭证，经部
门负责人审批后，到财务部门办理
报销手续。

报销流程

交通费报销



报销标准

根据公司规定，员工因业务需要
可报销相应招待费用，需提供正
规发票和招待事由说明。

招待费范围

包括因业务需要而发生的餐费、
礼品费、娱乐费等。

报销流程

员工在招待前需填写招待申请，
招待结束后提交相关费用凭证和
招待成果报告，经部门负责人审
批后，到财务部门办理报销手续。

招待费报销



包括办公用品、通讯费、培训费等日常办公支出。

其他费用范围

根据公司规定，员工因工作需要可报销相应其他费用，需提供正规
发票和费用明细清单。

报销标准

员工在发生其他费用前需填写费用申请，费用发生后提交相关凭证和
明细清单，经部门负责人审批后，到财务部门办理报销手续。

报销流程

其他费用报销



CHAPTER
03
票据管理与注意事项



必须是正规税务发票，且
发票内容应与报销事项相
符，发票抬头为公司全称，
发票不得涂改、挖补。

发票

出差期间的交通工具票据，
如火车票、汽车票、机票等。

行程单

如住宿费、餐饮费、会议
费等，需附相关明细清单。

其他票据

票据类型及要求



行程单填写
需注明出差人姓名、出差时间、出差地点及交通工具等信息。

其他票据填写
需注明费用发生时间、地点、事由及明细清单等信息。

发票填写
确保发票内容真实、完整，包括日期、购买方名称、纳税人识别
号、地址电话、开户行及账号等，发票金额大小写需一致。

票据填写规范



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/66624222111

2010132

https://d.book118.com/666242221112010132
https://d.book118.com/666242221112010132

