一、订机票、酒店流程


备注：
1、 机酒代理微信：18620709928（郭小姐）
2、 国际机票、酒店发票为电子发票，收到电子版打印下来交给财务。国内机票的发票为纸质版，一个月寄一次。
3、 员工到广州出差酒店可订七天优品广州天河岗顶店

二、报销流程
1、在HOP系统上进行开支申请，上传相关费用的付款截图、发票或收据。
2、填写费用报销表
3、电子发票或订单截图打印下来，纸质发票或收据粘贴在一张纸上。在票据上写上序号，与费用报销表上序号对应。把费用报销表与票据交给财务Alice处。



三、话费缴纳（每月25号前缴）
话费账号（中国移动）：30117021402
缴费网址：http://gd.10086.cn/group
发票可联系聂经理：13928833797

四、网费缴纳（909、1001）
宽带号：02007746163@163.gd（广州丽华酒店）
关注中国电信广东公司微信公众号

五、文具购买
加QQ：2727801686（科辉文具）
1、 询问员工需求，在图册上选择，把文具的名称编号告诉老板，送货到公司。
2、 跟老板开发票，把抬头发给老板（详细资料可看汇登开发票资料）
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六、在办事项
1、Mike（QUECK SU WOEI）到广州出差机票的发票未寄来，可询问机酒代理郭小姐。发票寄来后把出差申请单、费用报销单一起交给Alice。

▲相关报销表格在工作交接文件夹的报销表文件夹下

填写费用报销单


向代理获取发票，粘贴在一张纸上


把费用报销表、发票、出差申请单一并交到财务Alice处









找代理获得报价，确认航班或酒店


上HOP系统进行开支申请（上传带时间与价格的确认书）


拿到出差申请表（外地到广州出差可后补）


告知Alice审批，出纳付款后，把水单发给代理，通知出票


把行程单发给出差员工
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