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《公关宴请费用申请表》

Entertainment Request

	申请人 Employee
	
	申请日期 Request date
	

	费用发生日期 Entertainment date
	
	预算 Budget
	

	招待客人/公司:

Entertainment person/company：

招待人数、招待客人职位：

No. Of people、client’s job title: 

招待地点：

Entertainment Place :

招待目的：

Purpose for entertainment :

	部门主管/总经理意见 Approve by superior /General Manager 
	


抄送：财务部 Please CC to financial department  

以下由财务人员填写：

实际报销招待费：

借支：

超支：

财务审核人：

日期：


