
预备知识：如何粘贴原始单据

              要求1：将原始单据分业务内容粘贴
在费用报销粘贴单上。

            要求2：使用胶水（一律不得使用订
书钉、回形针取代）依次按原始单据的时间
顺序将单据整齐粘贴。

            要求3：对于定额发票，请按金额的
大小顺序排开粘贴。
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认识一下我们经常使用的单据
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认识一下我们经常使用的单据
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认识一下我们经常使用的单据
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认识一下我们经常使用的单据
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认识一下我们经常使用的单据
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认识一下我们经常使用的单据
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付款申请单的填写要求

            员工申请付款时首先须将付款申请单的内容填写完整，并在付款申
请单后付发票原件或收据。但若对方要求先付款后开具发票或收据，则须在
付款申请单上写清“承诺几日内交回发票或收据”的字样。
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付款申请的审批权限

• 额度以下付款      部门经理

• 额度以上付款       总经理
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员工借款管理

•公司针对员工借款有详细的文
件要求，见“财字【2003】第 

2号-员工借款管理规定”
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借款申请的审批权限

• 额度以下借款     部门经理、财务经理

• 额度以上借款     部门经理、财务经理、         总经理
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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/957064026001006060
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