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产品名称 四川成都税务疑难---费用报销要注意这些报销要
点和重点知识

公司名称 四川中天税务师事务所有限责任公司

价格 3000.00/个

规格参数 品牌:中天
地区:四川省

公司地址 金牛区二环路西三段119号金湾楼30号

联系电话 13348881986 18123306137

产品详情
日常工作中，费用报销不能只附一张发票！要注意这些报销要点和重点知识，才是一个真实完整且合规的财会业务流程。
 
企业没有成本费用发票怎么办？
企业利润虚高怎么处理？
企业所处行业利润高怎么办？
虚假发票问题被税务检查到怎么办？
四川中天税务师事务所帮你处理四川省内及成都市内各种税务疑难问题及财税疑难问题。
 
一、费用报销的要点
1.票据与实际业务吻合
这是费用报销中基本的常识，比如：采购员去采购一批物料，按理应该取得商品购销发票，但后来到财务报销时使用的是接受服务的发票，这样牛头不对马嘴，自然不允许报销。
有的小供应商没有发票怎么办？税务局不会认的，所以记得提醒采购员买东西前记得问有没有发票，没发票就换一家吧。
2.附件能有力支撑费用发生的真实性
附件与报销单之间应具有较强的逻辑性和关联性，比如：报销物料采购款，后面的送货单仅写了物料一批和总金额，没有写明物料的用途，送货人和收货人也无签字，财务人员在审核报销单时根据这些现有的单据并不能判断这笔采购业务是否真实发生、有无存在舞弊的风险。
3.取得的发票类别符合税法要求
在这里给大家总结一下：水电费、各类外包服务费、印刷费、办公费、物料采购费用等可以使用专票报销，但吃饭的发票、会所、KTV、酒吧、业务招待馈赠礼品、为员工福利发生的发票等使用普票报销即可。
4.涉及专票报销尽可能价税分离填写
提醒大家，报销过程中涉及到专票报销的，在填写报销单时将专票上的不含税价和税额分成两行填写，这样方便财务后期的账务处理。
5.附件中文件表单符合内部管理流程
这点要求至关重要，一定要告诉大家，很多费用的报销会牵扯到公司内部几个部门的专业意见，报销事项在发生前应取得这些内部通过的审批意见。
比如：某项目发生土建改造，施工前肯定会对这个工程进行评估，评估通过才能进行施工及后期的费用报销，那么在报销时就需要附上该方案评估通过的文件，这样财务人员审核时才能看到该工程的评估是符合公司内部管理要求的，就可以放心的审核通过了。
当然，这点要求是基于公司内部管控延伸出来的，不同公司要求的标准会不一样，一般来说越是管理规范的公司，在这方面的要求会越严苛。
二、费用报销重点知识
1.费用报销单或差费报销单上签字不齐全，如部门负责人没有签字或财务负责人没有签字。



要求：费用报销单或差费报销单上报销人、财务负责人、部门负责人均要签字，分公司当地没有财务的，兼职财务人员在财务负责人处签字，部门负责人为分公司经理。
2.报销单填写不规范的问题
(1)小写金额与人民币符号之间有空格；
要求：小写金额与人民币符号不得有空格，不得连笔，正确写法￥100.00；错误写法：￥   100；
(2)大写金额无数字部分没有用零或补齐；
要求：大写金额无数字部分用零或补齐；
(3)报销单上字迹有涂改和勾抹；
要求：报销单不得涂改，如有错误，需要重新填写；
(4)大写金额书写有误；
要求：金额填写规范，无书写错误；
大写数字示例：零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万
(5)大写金额与小写金额不一致；
要求：小写金额与大写金额保持一致；
(6)项目填写不完整，报销部门、报销日期、附件张数有漏填写的；
要求：项目要填写完整，报销部门、报销时间、报销项目、附件张数要填写完整。
3.报销原始单据的问题
(1)取得发票上没有加盖销售方发票章；
要求：发票上要盖有销售方发票专用章，并且与销售方名称一致，否则不得报销；
(2)取得收据上没有加盖销售方财务章；
要求：收据上要求盖有销售方财务章，没有财务章不得报销；
(3)出差日期和行程不同，报销的手撕非机打车票连号或同一号段报销；
要求：出差日期和行程不同，报销的手撕非机打车票不得连号或同一号段报销。
4.报销单粘贴的问题
(1)票据粘贴杂乱无章；
要求：票据先分类，再按时间排序，依次粘贴到粘贴单上；小张的票据需要均匀的粘贴，不能厚薄不均，确保单据平整；
(2)票据使用订书机装订、固体胶粘贴；
要求：要用胶水粘贴附件；
(3)火车票上日期、票价重要信息，被胶水粘住，无法查看；
要求：票据上的金额、日期等重要信息不得被胶水粘贴住，要保证票据信息可见可查。

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

