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财务报销制度

　　                                                                                                                                                                                                                                                                       

为加强财务管理和监督、使资金的运用合理化、对各项费用的支出加以管理、确立健全的确认、采购、领取及报销制度，为保证公司业务的正常进行，特制定本制度。

一、预算制度

　　１．原则

　　　　在保证公司业务正常开展的同时节约经费。

　　２．预算提交时间

　　　　年度预算在一个月之前提交、季度预算在十五日之前提交、每月预算在五天前提交。

　３．主要的预算内容

　　　　固定资产：包括固定资产的采购、废弃、处理、转让、修理等。由管理本部制作。

　　　　管理费用：房租、电话费、车费等由管理本部制作。

　　　　营业费用：出差费、促销费、交际费等由营业本部制作。

二、确认步骤

　　各部门取得预算额→→部门负责人认可→→相关部门进行审查→→总经理/副总经理/营业总监确认

　　具体规定

　　1．现金及支票的使用：

现金：库存现金量不得超过银行核准金额。除了出差补贴、工资、福利、个人劳务费以外，超过现金支付最大额（即1000元）的费用一律用支票支付。财务根据由相关责任人确认过的会计传票及原始发票支付现金。

支票：首先填写「付款申请书」，根据金额大小在取得相关责任人的确认后，从财务担当处领取支票。有明确金额的填入金额，不知道确切金额的填写最大使用额度，空白支票不予签发。 

　　2．用于结算的原始发票必须符合法律规定。发票上不允许有空白项目，对于发票内容不完整、涂写过的、大小写金额等不符合要求的发票，财务有权拒绝支付。

　　3．人事担当根据国家相关规定制定每月的工资、奖金、福利费用、加班补贴等表，经部门负责人审查后提交给总经理。公司在支付该笔费用时会把金额汇入员工的个人帐户，用现金支付时需本人签字认可。

    4．员工借款需填写「借款申请书」并得到部门负责人的确认，超过1万元的借款需得到本部长的确认。

　　5．固定资产、低值消耗品的采购及保养应严格遵循预算。3万元以下的采购由相关部门长确认，3万元以上的采购必须得到总经理的确认。采购原则是取得2家以上供应商的报价，选择价格合理、服务周到的供应商。

    6．办公用品由管理本部统一采购。单笔费用在5000元以下的，由管理本部长确认，超过5000元的，由总经理确认。采购原则是取得2家以上供应商的报价，选择价格合理、服务周到的供应商。

7．属于预算范围内的租赁费（含物业管理费）、电话费、药品费等由部长确认。

8．差旅费的报销必须在出差回来后的一周内完成。财务凭经部门负责人确认过的「差旅费用报告」及原始发票结算费用。

   国外出差时的借款单和费用报销单必须经总经理确认。

9．有关促销活动经费（展示会、介绍会、用户培训）

促销活动结束后一周内，举办者必须及时向财务结清经部门负责人确认过的活动经费。

促销活动项目开展前，填写总经理裁决书，经副总经理、营业总监、管理本部长协商后由总经理确认。

    10．广告宣传费用

       预算内的广告宣传业务发生之前，担当者填写部长裁决书由副总经理确认。预算外的广告宣传费用由总经理确认

11．业务招待费（吃饭、宴请和礼品）
该项费用根据部门责任人确认过的「付款申请书」以及原始发票进行结算。超过5000

元的支出或报销必须经总经理确认。

　  12．通讯费

1）在公司报销手机费的员工有责任使手机常处于可接通状态，使自己能够收到业务联络。

2）超过1000元的费用报销必须经本部长确认。

13．市内交通费

        凭记录日期、出发/到达地点的「交通费结算单」以及部门负责人的确认结算。

        超过1000元的费用报销必须经本部长确认。

    14. 应付帐款及进口商品关税、增值税的支付

        应付帐款的支付必须经总经理确认。

        进口商品关税、增值税的支付由业务部长确认。

    15．本报销制度中未涉及费用的报销根据实际情况由部门长确认。

    16．支付给其他公司的各项支出原则上通过银行转帐进行。
三、财产物资及债权、债务的整理

　  1．制作固定资产和各种物资的一览表，明确财产物资的统一管理责任。

　　2．管理本部进行固定资产的验收、转让、调配、修理、废弃管理。财务部监督固定

资产的计算，保证公司财产的完整性。每年年末对所有的固定资产进行盘货。

　　3．公司业务部门每月组织人员对公司的经营商品进行盘货，保证帐实一致。
　　4．财务部每月对各项债权和债务进行一次整理，督促应收帐款的回收，为尽快回笼资金、提高经济效益而努力。

    5．营业部门根据财务部整理的应收帐款清单向客户催促资金的回收。

四、付款审批权限

　　公司的各项支出的审批权限参照另外制定的“审批制度规定”。

五、 需要总经理裁决但总经理不在时，可经由管理本部长和副总经理协商后由副总经理决裁。事后再和总经理确认。
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