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为规范公司财务流程，帮助员工实现快速报销、借款，现将相关事宜做如下规定：

报销借款办理时间：

1	 每月第一、三周的周三办理报销。除特殊情况外，其它时间请勿申请办理。

2	 借款需履行相关手续，根据用款时间到财务借款。（特殊情况可电话审核，过后补签）

3	 10,000元大额费用请提前两天预约。

报销流程： 

借款流程：

报销签字相关人员：
主管董事：	 郭枫（主管董事不在且不能及时返回时，借款可由王旭代签）

财务主管：	 吴正红

会计：	 龚红霞

出纳：	 张志红

报销注意事项：
1	 加班补贴：加班餐补一次加班30元。交通费必须是加班当日时间点交通票据。

2	 差旅费：差旅费按实际发生费用报销，餐补不可超过每天130元招待客户或相关部门需请		
	 示董事，否则不予报销。出差时间在差旅费报销单据上必须注明。

3	 费用支出：采购、顾问等费用必须有相关发票，不可用其它票据冲抵（特殊情况需董事		
	 批准），费用超过5000元时，要有合作合同。材料、办公用品、日用品、福利用品等采		
	 购项目发票后要附明细小票。

泽碧克（北京）建筑设计咨询有限公司
报销、借款流程及规定
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4	 报销签字说明：

（1）	 报销人送交会计报销单据时需检查是否正确填写以下内容：

	 报销时间、费用类别（与发票相同）、大小写金额（必须相等）、制单人签字、项目主		
	 管签字。

	 所附的ATW打印单据需检查以下填写内容：

	 报销人签字、项目主管签字。ATW单据的项目、摘要、费用类别必须写清，金额与报销		
	 单据相符。打印ATW时可调整格式，尽量节约用纸。

（2）	 差旅费报销单填写时需检查以下额外内容是否正确填写：出差人（包含报销人及随行人）	
	 、出差往返时间、所乘交通工具、预借差旅费金额（没有可不写）。费用请分类填写，若	
	 所报餐费为团队用餐，需在ATW相应栏中注明所有用餐人。

（3）	 领款人处的签字在实际领款时签写。

（4）	 所有签名请签与身份证或护照名字相同的正楷字。

特别注意：
所有报销票据开具时间距报销日不得超过两个月。上年12月票据最长可延至次年3月底前报●●
销。逾期不予报销。

若通过事前借款，须在借款一个月内报销还款。若需延期，请做出书面说明。●●

除加班餐费外所有票据必须实报实销，不得以其他票据冲抵。●●

发票抬头请开公司全称：泽碧克（北京）建筑设计咨询有限公司 。●●

请参考附件《报销制单指南》获取更多帮助大家快速高效完成报销的指导信息 。

             泽碧克（北京）建筑设计咨询有限公司财务部

                             2012年12月06日
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1	 支出凭单填写示例

2	 ATW单据填写示例 

3	 差旅报销单填写示例

4	 借款单填写示例

另附数字大写：	 零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿

			   元、角、分、整

附件：报销制单指南
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5	 填写注意事项

	 报销单据统一用黑色或蓝色签字笔填写，请不要有任何涂改。•	

	 报销内容填写完整，大小写金额一致。（参照示例）•	

	 报销单必须经项目主管签字批准。（签在主管审批处）•	

	 报销人请在制单、出差人处签字。•	

	 报销人领款时须签工整的与身份证、护照相符名字。•	

6	 票据粘贴提醒

	 粘贴票据时请不要粘住重要发票信息（日期、金额、费用内容、明细、抬头）。•	

	 所贴发票折叠后应与报销单大小一致。左下角需对折保证发票不粘住或不订住。•	

	 同类型发票粘贴在一起。•	

	 小张发票（火车票、出租票、停车费等），分层次粘贴，依次露出金额。•	

7	 票据要求

	 必须为税务监制的发票或财政局监制的事业单位统一收据，发票专用章或收款章		 •	
	 清晰完整。

	 手写发票须字迹清楚，无涂改痕迹。•	

	 审核人须了解费用发生日期、地点、人员、事由等要素，发票票面信息不足的，		 •	
	 由报销人在背面写清补足。内容如下：

	 出租车票后注明起止地点、人员、事由*	

	 招待费在后面注明地点、事由、参加人员等*	

	 购置所有物品要附加明细小票，验收人签字*	

	 住宿费发票要附加酒店流水单据*	


