
报销贴票流程

一、业务类员工报销（出差报销）

1、报销必须提供的资料：

①出差申请（须总经理签名）

②差旅报销单

③宴请申请单（须总经理签名）

④ 报销凭证

2、如何粘贴报销凭证？

a、首先根据发票类型将所有报销的原始凭证进行分类，例如：餐票归餐票，车票归车票，

的士票归的士票，机票归机票，住宿票归住宿票（请大家不要开专票，开普通发票即可），

归类后根据发票日期排序号（请用铅笔编号）。

b、请将 A4 纸对半撕开，发票在对半的 A4 纸上从右往左贴。如图所示。

c、关于火车票，高铁票，动车票，要反着贴。如图所示。



d、如果是电子发票。用 A4 纸打印的，A4 纸对半叠，再叠，叠个三角。如图所示，原则上

要看到抬头金额。如图所示。

3、如果只有收据或者手机支付截图的，必须打印出截图附在报销凭证后面供财务核实，须

提供相应的发票代替（近三个月内的发票 ）。
4、如何填写差旅报销单。红点标注的阿拉伯数字必须跟凭证一一对应。原始凭证上标注的

文字必须用铅笔标注，不能用圆珠笔或者签字笔标注。



5、出差报销单填写完毕后，附上原始凭证递交财务人员核对、签字后，再递交给陈总签名。

6、签名后拍照上传 HOP，并在差旅报销单填上 hop 号，最后把报销原始凭证和差旅报销单

返还给财务。在 hop 走完审批流程后，出纳安排付款给相应的同事。

二、费用报销

1、报销必须提供的资料：

①费用申请单（必须有领导签名，常规性的不需要领导签名,例如房租，物管，电信等）

②费用报销单

③报销凭证

2、贴票规则跟出差报销的贴票规则一样。



3、费用报销，必须把纸质单据给到财务人员以后才进行审批付款。如遇到特殊情况，事先

通知财务人员，付款后，须一周内提供发票。

三、原则上，深圳员工报销开票抬头开深圳分公司抬头，由深圳分公司账户出账；梅州员工

报销开票抬头开梅州分公司抬头，广州员工报销开票抬头开广州公司。（按照社保来定义是

哪里的员工，假如在深圳买社保的，就报销开深圳公司抬头的发票。）

四、三家公司开票信息如下：

公司抬头：广州汇登信息科技有限公司

税号：91440101MA59HUJ69T
注册地址：广州市高新技术产业开发区科学城尖塔山路 2 号 102 室 A001
18902383426
开户行及账号：招商银行股份有限公司广州科技园支行 120911901010202

公司抬头：广州汇登信息科技有限公司梅州分公司

税号：91441402MA517GRC9H
营业地址：梅州市梅江区东升村客天下圣山湖 1 号时代国际步行街 19A\
19B 商铺 C-30 区电话： 0753-2369083
开户行及账号：中国农业银行股份有限公司梅州分行 44180401040024418

公司抬头：广州汇登信息科技有限公司深圳分公司

税号：91440300MA5EWPCT52
经营地址：深圳市罗湖区南湖街道嘉宾路太平洋商贸大厦 B 区 615
开户行及账号：兴业银行股份有限公司深圳和平支行 338070100100263537


