租车费报销流程







注：1、发票背书需有两人以上签字；
    2、合同内容中写明时间、路程、往返地点、用途、车型等详细信息。
用车前1、OA中填写用车审批单，2、与租赁公司签订租车协议，协议需由双方盖章





用友软件中填写长春工程学院报销审批单





上传发票等所有原始凭证





单位主管审批





财务处长审批





打印审批完成后的报销单附上粘贴好的所有原始凭证





打印好的报销单中经手人处手写签字





会计科审核、制单





资金结算科付款结算








