关于各门店报账的注意事项

各片区主管：

   根据公司在4月16日发申请流程文件内容，现将门店报账容易出现的几点注意事项通知如下：

水电费发票上没有注明水电费起止度数和单价的，要求门店要注明起止度数和单价。

请片区主管在审核票据时，一定注意门店填写的票据是否按照审票流程分类填写（如：门店水费和门店饮用水填写在一张报纸单上，因门店水费是钟总审签，而饮用水水费是蒋总审签。）

票据是否有盖章。

电话费每月报销只能报本月以前的，不能报本月的。

第一审签人签字在票据上签“已核，请上报领导审签”。

对非法票据财务将要直接作废处理或退回原报销人。

请片区主管按照片区报账及公文呈报样表填写门店报账单，因之前的是每项报账科目是写在填写在一起的，便于每项票据费用的统计，谢谢各位对工作的支持。附片区报账及公文呈报样表。

