
旅差费培训PPT课件



• 旅差费概述

• 旅差费报销流程

• 常见旅差费问题解析

• 旅差费管理建议

• 旅差费案例分享

contents

目
录



01

旅差费概述



旅差费是指员工因公
出差所产生的交通、
住宿、伙食等费用。

旅差费的产生是基于
企业业务需求，员工
因公出差所产生的相
关费用。

旅差费的核算是企业
财务管理中的重要环
节，需要遵循相关制
度和标准。

旅差费的定义



旅差费的分类

包括飞机、火车、轮船

、汽车等各种交通工具

的费用。

包括酒店、旅馆、招待

所等各种住宿场所的费

用。

包括员工因公出差期间

的餐饮费用。

包括因公出差所产生的

通讯费、办公费等其他

相关费用。

交通费 住宿费 伙食费 其他费用



交通费标准 住宿费标准 伙食费标准 其他费用标准

旅差费的核算标准

01 02 03 04

根据出差地点的不同，选择合

适的交通工具，并按照企业规

定的标准进行核算。

根据出差地点和出差时间，选

择合适的住宿场所，并按照企

业规定的标准进行核算。

根据出差地点的消费水平和出

差时间，按照企业规定的标准

进行核算。

根据实际发生的情况和企业的

规定进行核算。
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旅差费报销流程



员工出差后，需在规定时间内提

交报销申请，包括填写报销单、

粘贴票据等。

提交申请

报销申请中需清晰注明出差时间、

地点、任务及费用明细等信息。

明确信息

报销申请



审核票据的真实性，如发票、车票、

住宿证明等，确保票据合法有效。

核查各项费用是否合理，是否符合公

司规定和标准，如交通、住宿、餐饮

等费用。

票据审核

费用合理性

票据真实性



结算流程
根据审核无误的票据和报销申请进行费用结算。

支付方式
可通过现金、银行转账等方式支付报销款项，确保及时、准确地支付。

费用结算
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常见旅差费问题解析
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