
关于报账单及公文呈报的管理流程
门店固定项目报帐单及公文呈报的审核签字：如门店话费、ADSL费用、房租、水电费的报帐单。安全员、质管员、维修申请、办公物资申请、备用金申请类的公文呈报。

一．以上费用审批交由相关职能部门直接审批后交由财务部核报。

1．各门店话费、ADSL费用由办公室审核——办公室交营业部分管领导审核签字——董事长签字——财务部审核；（报账单交营业部转交办公室）

2．各门店缴纳的国税地税税金由报销人贴票——董事长审核签字——财务部审核；（报账单交营业部转交财务部）
3．备用金申请：门店申请并提前向财务蒲老师报资金计划——营业部审核​​----分管领导审核——董事长签字——店长向财务部借款；（公文呈报交营业部）
4．房屋租金申请：门店打公文呈报借款——办公室审核​​​​​----门店支付房租——贴票+房租合同报帐——交发展部审核——分管领导审核——董事长签字；（冲账单交发展部）
5．郊县店申请住房：打公文呈报——由办公室审核——分管领导审核——董事长签字。（公文呈报交营业部）
6．门店维修申请：门店提交电子申请——直接报营业部门店装修——营业部门店装修审核（2天内）——分管领导审核——董事长签字——营业部门店装修组织维修（7天内）——如因房屋原因或物业原因造成公司损失，由营业部门店装修负责落实损失追回；（公文呈报直接由电子邮件发给装修组邮箱）
7．安全员、质管员公文呈报：门店填写电子申请——直接质管部或是保卫部——质管部/保卫部进行审核——分管领导审核——董事长签字（公文呈报直接由电子邮件发给保卫部或质管部邮箱）；

8．水电费、其余报帐单及需要物资和培训专员的公文呈报：门店提交申请——营业部审核——分管领导审核——董事长签字。（报账单及公文呈报交营业部）
请注意括号里的备注，交到该交的部门，以免出现遗失等情况。

二．注意事项：

由于门店报账常出现各种问题，如报账原因不明导致领导不批复或者格式不正确导致财务不能报账。现总结出以下几点填写报账单的注意事项，请各门店认真查看，以免报账单被返回延长报账时间。其原则：不管是报账单还是公文呈报都要尽量写清楚要请示的事由的原因，让人一目了然。
注意事项：

1．电话费和宽带费单独写在一张报账单上（不要再跟水电费或其他杂项写在同一张）。

2．水、电、物管费可以写在同一张报账单上但是要分别填写成3排，把每项的价格分别列出，并且写清楚需要报账的月份。

3．饮用水的报账也需要写清楚使用时间。

4．财务规定：a.发票要清晰可见；b.如果是用发票抵收据的，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。
5．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，常规报账只需要收据即可。（常规报账：水电物管等长期持续的报账）。

6．报账给药监等部门的送礼费时，报账单和背书都只能写成宣传费，不能写送礼费，另外附一张纸条写明具体送礼原因。

7．非常规报账时要在发票或收据背面写清购买原因，如a. 工作服本来应该是办公室发放，门店购买要写清为什么需要自己购买，何人同意。b. 打车费不属于报账项目，如特殊情况的打车费要背书写清楚原因，如给顾客送货打车要写明货品、金额、送货地点、送货日期。

8．报培训车费的车票必须在培训当天让培训组织者签字（回去的车票不用签），不得补签，如果没有培训组织者签字的发票不能报账。

9．每一张发票都需要背书，特别是培训车票的报账必须要写清楚培训时间和培训主题。

10．培训车票签字请店长务必告知并提醒自己门店员工。
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