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完整费用申请报销流程如下
ERP系统-物品采购申请→主管审核通过→采购物品→转支出凭证→上传单据→单据
缴回昆山办公室→主管审核通过→代垫款发放

1 同仁代垫款发放时间为每月21号。(遇假日延后至第㇐工作日发放)

2 因代垫款出账需要些许作业时间，费用申请请于每月19号前完成完整的请购/核销申请流程
(时间若有异动会群组公告)如超过申请时间，您的代垫款会延至下期发放。

3 报销时请依照发票抬头来选择ERP系统。北京开头-北京晶安康系统，昆山睿安开头-睿安系统。

4 费用申请时请将明细说明写清楚,以便主管审核。

         错误报销内容说明 正确报销内容说明

举例

5 单据确认无误再上传，图片务必清晰清楚。

6

开票注意事项-尽量多争取开专票
增值税专用发票(6%&9%&13%)

请开昆山睿安建筑工程有限公司
增值税专用发票(1%&3%)&普通发票&无税点

请开北京京安康科技发展有限公司

7

单据分为 ①纸本发票需原件缴回，报销编号要备注好。
                 ②电子发票请将原始档(PDF or JPG)报销编号要备注好。       
                 信箱or微信给行政人员，由行政人员协助打印(电子发票请不要用截图方式给我，感谢)
◎报销编号有两种(1)物品报销-F21XXXX-0X      此编号由PFP-物品采购申请所产生
                                                        N21XXXX-0X     此编号由PFP-支出凭证所产生
                                 (2)出差报销-D21XXXX-0X              此编号由PFP-出差申请所产生
                                                        GOWK21XXXX-0X    此编号由PFP-出差旅费报销所产生

电子发票 纸本发票

8 派驻期间有必要费用支出，但无法预先向系统申请，请㇐定要事先询问相关单位主管。

以上为报销相关的注意事项，如报销过程中有疑问可以随时提出

被告知人(签名): 日期:


