情况说明

尊敬的领导：

我7月份水电费和8月物管费共计885元（这个是一张报销单）的情况做以下情况说明：情况是这样的，公司于10月8日公示我欠款1171元并且处以罚款200元，我开始自查本人的票据上交情况（我每次上交票据均有登记在一个单独的本子上），只有7月水电费那张单子没有做登记，随后开片区店长会的时候我又向片长确认了一次，显示的是没有上交，于是我到物管处补了收据，打算后面和9月份的单据一起上交。另外还有门店座机费的发票未上交，金额加起来差不多就是我欠的总金额，于是我认为我的欠款算清理干净了。但是10月底我去财务借9月水电费的时候查账才知道那1171元的欠款里有一千元的备用金，公司打的每一笔款项都是注明的是工资奖金，对于这个情况我事前一直不知道，况且我年初并没有写借备用金的申请，所以这笔金额多出来以后我仍然没有想到7月的票据其实已经上交一次。因为平时我们都是20号左右交水电费，25号我们若未交就要停水停电，一般物管来收的时候，我没有上公司借都是先拿自己的钱先付款，后面再凭票报销。我觉得是我拿了自己的钱先交了水电费，所以在交了9月的水电费之后，将两张票据粘贴到一起并且注明冲去那171元加9月水电费后于己于11月5日交到片区。在此期间，我工作上的失误不容忽视，我意识到我的错误，第一，没有在本子上记录7月的票据上交情况。第二，没有第一时间去财务查明欠款原因。这是个教训，今后的工作中一定痛改前非，将每一笔账记录清楚，并且严格要求自己在今后的工作中做到一丝不苟，兢兢业业。
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