
招待费用报销单

编号：                                                       填表日期：    年   月    日

	姓    名
	
	职务
	
	招待事由
	
	附件

张

	部   门
	
	
	
	

	招待对象
	
	招待人数
	客人   人，陪同   人
	备注
	
	

	日   期
	招待地点
	餐饮费
	住宿费
	礼品礼金
	其他费用
	金额合计
	

	
	
	
	
	
	
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金额

（大写）
	
	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	财务审批
	部门主管审批
	财务复核
	部门经理审核
	经办人签名
	报销人签名
	

	
	
	
	
	
	
	


