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                                             美国TCP强凌照明


出差申请单

	出差人
	
	部门
	
	职务
	

	日期
	
	目的地
	

	出差时间
	起始时间
	年     月     日      时

	
	终止时间
	年     月     日      时



	
	合计：        天        时

	出差事由：

	部门主管签字：

	销售总监签字：


注意事项： 
1．流程：本人填写出差申请单-->部门经理签字-->销售总监签字-->客服部备份做考勤。

2．本申请单不能作为借支凭证向财务部预支差旅费用。

3．出差途中如需延长行程，须及时向客服部申请，以便调整考勤记录。
出差申请预算表

目标客户：

述职时间：

	日程明细
	目的地
	交通工具
	路程时间
	停留时间
	交通费用
	住宿费用
	城市内交通费用
	餐费
	合计

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	费用总计
	


*此表需要详细填写行程安排、交通工具的种类和相关预测费用，否则将不予核准报销；

*此申请表需要提前三日交付上级主管审核、批复，否则将不予核准报销；

*出差线路安排中途变更，需及时联系上级主管申请批复，否则将不予核准报销。

地址：上海市徐汇区漕溪路252号银海大厦

电话：021-64834719   传真：021-64753715    网址：www.tcp-china.com
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