
关于报账单管理规范
一、报账事项要求：

1. 报账时间改为一个月3次，直接交片区主管或助理，营业部不直接接收门店交的报账单（不要再通过送货师傅传递也不要培训时转交给营业部）；

2. 片区交营业部时间：每月4-5号、14-15号、24-25号（建议片区也固定时间收报账单，在交营业部前2天）；
3. 报物管费时请写上每个平方多少钱；

4. 当月的报账单要在当月上交，以免费用核算不准影响工资收入；
5. 报账单需要分开写的分3个类型：通讯网费类、水电物管垃圾处理饮用水税费等常规费用类、非常规费用类（车费、物资等）、维修费单独写，每个类型写在一张上；

6. 尽量把相同类型的费用写在同一张上，不要出现同一类型的费用填写几份的情况，如1号产生存款手续费填写一张，2号的手续费又填写一张；
7. 水电物管饮用水等常规费用要在报账单上写明使用月份；

8. 水电物管费不要一次性支付一季度以上的费用，只能支付当月的费用或者后付费，如有物业要求一次性预先支付季度以上的费用请尽量协商，或者在每季度的最后一个月支付当季的费用；
9. 饮用水不能超过10元，不允许一次买几个月的量，只能买当月使用的或者先使用后付费；

10. 汽油费：停电使用发电机的汽油费在报账时，报账单及发票上要写明几月几号停电（店长考虑投入与产出是否有必要用发电机）；

11. 开会或者各种培训的单程车票都要让组织者签名；

12. 到门店借货或送货的打车费一律不报，如有团购等大中购买需要的先请示（可用打车费冲抵其他收据）；

13. 片区助手要确认门店维修费、购买百元以上的办公物资费用同意人并备注或者出示公文呈报；
14. 门店做社区活动免费测血糖，每次试纸报账不能超过25张（每月不得超过50张）。

二、票据内容要求：

1. 粘贴：发票要清晰可见，票据应自右向左粘贴，要有层次递增。票据超过票据粘贴单的部份，应将其折来与票据粘贴单一样大；
2. 书写：背书和填写费用报销单只能用签字笔或钢笔，禁止使用圆珠笔或铅笔等，应做到字迹清晰，不得潦草。票据内容与费用报销内容必须一致；
3. 发票冲抵收据：非常规报账在只有收据的情况下，需要找除餐饮娱乐以外的发票冲抵（报账单和发票背后只能写跟发票内容相关，冲抵事由写在收据上）。常规报账只需要收据即可（常规报账：水电物管垃圾处理费）；
4. 报账给药监等部门的送礼或抽检药品时，报账单和背书都只能写成宣传费或活动赠品，不能写送礼，另外附一张纸条写明具原因。并且发票价格只能是考核价。
5. 购买血压计报账时也只能报考核价，不能含税；
6. 培训和开会车费的报账要写清培训主题（请店长转告并提醒自己门店员工培训签字）。 
三、报销单必填内容：
1． 报销类型：报销单左上角填写报账或冲账；

2． 报销门店名称：左上角填写；
3． 日期：上交片区负责人的日期；
4． 票据的总张数：右上角填写；
5． 报销人；

6． 总金额大小写；

7． 报销内容；

8． 背后粘贴单填写。

