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	一、贵州极兔供应链管理有限公司概况
	二、贵州极兔供应链管理有限公司报销制度存在的问题
	（四）发票粘贴存在的问题
	因工作需要发生的市内交通车费在限额内实报实销：出租车发票不得连号，发票日期必须与实际发生的日期相符，
	员工使用私人车辆出差，按0.6元/公里油费标准报销，凭出差申请单、地图上显示的公里数截图、审批后的私
	项目
	标准
	飞机等级
	经济舱，统一由行政部订票
	住宿及相关标准
	经理级以下级别
	北京，上海，广州，深圳不超过400元/晚，其他城市不超过200元/晚，省内出差不超过160元/晚，同
	经理级及以上级别
	北京，上海，广州，深圳不超过600元/晚，其他城市不超过400元/晚
	动车
	经理及以下乘坐二等座，经理以上可乘坐一等座
	出租车
	据实报销，同城出差单张发票最高金额不超50元，省内出差不超过100元，省外单张不超过200元。
	餐补
	出差每天40元餐补，参加培训不享受餐补；同城出差①当日上午出差且当日14：00前返回与14：00后外
	（四）业务招待费报销制度优化
	关于业务招待费是指在公司销售经营过程中发生的必要的交际应酬费用，仅限于招待企业以外的客户。而内部员工
	本文通过对贵州极兔供应链管理有限公司作为报销制度优化方案的目标，查阅往期凭证中的附件以及近期审核单据
	为加强公司内部管理，规范报销行为，提高工作效率，控制相关风险，配合审计要求，统一公司报销程序及规定，
	参考文献


