四川太极大药房连锁有限公司
费用报销补充规定
    为了进一步规范公司各项费用的审核，使费用合理化、真实化、准确化，单店及公司经营成果真实准确，特制定本流程。
1、 费用的申请

1、备用金的申请  

备用金申请人打印纸质公文呈报，写明备用金使用用途，逐一填写公文呈报中各项内容，经部门负责人、分管领导、总经理、董事长签字审核后交由公司财务部。财务部据此填写借款单经董事长签字后将备用金转到借款人卡中（签字手续完成后也可自行到财务部填写借款单）。

2、房租的申请

严格按房租合同中规定的付款时间、付款金额填写借款单，经发展部审核无误后交董事长签字，由财务部根据需要支付款项。

3、水电费、物管费的申请

水电费、物管费发生金额较大的，可先办理借款手续然后凭票报销。由经办人或委托人填写借款单，财务部根据董事长签字后的借款单支付款项。
4、非常规费用的申请

营业部配合节庆活动以及公司内部各主题开展的促销宣传活动需要的费用，应在公文呈报中详细列明各项费用明细的预算金额，经部门负责人、分管领导、总经理、董事长签字审核后，方可到公司财务部办理借款事宜。

办公室、营业部各门店因维修公司财产而发生的维修费，应电话通知营业部装修组，由装修组确认维修项目是否为质保期内。质保期内的由营业部装修组直接安排维保公司进行维修，质保期外的，由装修负责人审核，并预算维修所需金额上报董事长审批。
2、 费用发生中票据的取得
1、房租   将房租款支付给房东后，如果租房合同中规定房东提

供发票的，必须由房东提供真实合法的发票；如果租房合同中未要求房东提供发票的，刚需房东提供本人签名的收条或收据，房东本人因其特殊原因不能亲自签名的，需另提供由其签名的委托他人代其收款的委托书。

   2、日常费用   

①门店的水电费、物管费、排污费、卫生费

  有正规物管公司管理的门店，需取得由物管公司开具的物管发票，水电费、卫生费可由对应单位提供盖章的收据或定额收据。由房东代收水电费的，刚应取得房东亲笔签名的收条或收据。

②公司各类证照的新办、变更、年审费、职称的后续教育费、取得职称的培训费、社保局、税务局、工商局等相关行政事业单位收取费用可凭其出具的盖了收款单位公章的收据报销。

③通讯费

单月报销手机话费金额不足100.00元的，需取得中国电信或中国移动公司的定额发票；超过100.00元（含100元），必须提供电信局打印的缴费单，缴费单上大小写金额不足报帐金额的，应提供定额发票补齐不足部份。

门店因公发生的座机费、宽带费、ADSL费用、电话初装费，必须提供电信局打印的缴费单。
④饮用水、零星办公用品、低值易耗品、宣传用品
上述费用都必须取得相应的发票，发票上应写明公司名称。

⑤维修费、安装费
由门店自行支付的维修费、安装费（预算金额在1000.00元内），应取得维修单位出具的发票，若为金额较小的维修费且不能取得发票的，应取得由维修单位手工签名的维修费收据或收条，并由两人共同背书确认。
⑥其他费用

  其他临时发生的费用，都应取得相应的发票。如为行政事业单位，应取得对方盖章的收据。
3、 费用的报销

1、 票据的粘贴

1 费用性质的票据报销，应使用费用报销单和原始凭证粘贴单；差费的报销，应使用差旅费报销单和原始凭证粘贴单。

② 报销的票据粘贴以不超过粘贴单为准，若票据长宽超过粘贴单的，应将票据折来与粘贴单一般大小，不得超过粘贴单边缘。不得用胶水之外的粘贴工具来粘贴票据。
③票据粘贴应自右向左，由大及小，依次粘贴，应具有层次感，不得使用订书钉将票据装订粘贴。

④票据粘贴应牢固，不得只粘贴一个角，以免票据遗失。票据发生遗失，按粘贴单上所余留的发票审核报帐金额。

⑤票据粘贴时，不得将票面金额遮挡。票面金额被遮挡不能看见数字的，按能见金额报帐。

2、 票据的背书

①每一张报销的票据均需背书，所谓背书，即在票据背面写明费用发生的时间、经办人、费用发生的原因。

②涉及电话费、水电费、物管费、排污费、卫生费的，须写明费用所属日期（月份）。

③费用报销单，应填写报销人所属门店、部门、日期、附件张数（粘贴单上票据的张数），报销项目，摘要与背书内容一致（写明费用发生原因），金额（注：因四舍五入或收费单位舍零原因造成的缴费与发票内容不符的，一率按发票大小写金额填写），报销人（字迹清晰，不得潦草，不得由他人代写名字）。
④用其他发票来冲抵实际发生费用（未取得发票的），发票的背书应写与报帐发票内容相符的费用发生原因，报销的发票，不得出现与工作无关的费用项目，例如购私人生活用品、零食等。
⑤因公发生业务招待费，背书须写明招待什么部门的人，不得只写招待费三个字。

⑥整个费用报销单及票据的背书都必须用签字笔或钢笔书写，不得使用圆珠笔、铅笔。房租收据也不得用圆珠笔书写。

3、 票据的传递、审核
  票据的传递审核按《审签流程》处理。
营业部各门店发生各项费用，由营业部收集后交营业部经理审核签字，然后交由蒋纬（总经理）审签，根据董事长授权书的内容，由蒋纬（总经理）终审的，签字后即交公司财务部审核人员，超过终审范围的，则由蒋纬（总经理）审核签字后交卢勇（董事长）终审，然后交公司财务部审核人员审核报帐。
后勤各部门发生的费用，由部门负责人审签后，交部门分管领导审签，然后交卢勇（董事长）审签，最后交财务部审核人员审核报帐。
4、 票据的处理时间

为了及时准确的对每个门店及整个公司进行经营核算，使每个月真实的反应出各门店及整个公司的经营成果。各门店在取得费用发票或收据后，应及时将按规定贴好的报帐单交营业部，营业部应及时将报帐单分类，送交各分管部门进行审签。各门店在支付了房租后，应及时向房东索取发票或收据收条，在两周之内必须将房租欠款清零。
5、 注意事项
1、 发票背书不得出现“冲抵”“冲减”等类似字样。

2、 我司的销售发票报帐时，不得出现“赠送XX部门”等类似字样。

3、 因公购买的诸如微波炉等耐用型办公用品，其背书不得写购微波炉一台，应写xx店购微波炉用于xx用（以此类推）。

4、 营业部报销因配合节庆活动以及公司内部各主题开展的促销宣传活动的费用时，必须将有各级领导审签同意的公文呈报附在报帐单后面。

5、 各门店各部门需向对方索取非作废的发票，有新旧发票交替时，财务部会发相应的通知，各门店各部门应认真学习领会。
