《多人差旅费报销单》填报流程

为提高报账单据填写效率，便于经办人员操作，财务共享中心结合实际情况，在财务共享平台设计开发了《多人差旅费报销单》，请相关单位熟知使用。
一、《多人差旅费报销单》适用场景及注意事项
《多人差旅费报销单》适用于多人多行程一般出差报销场景（不包含参加会议和参加培训）。
[bookmark: _GoBack]多人多行程是指：一次公务出差人员在10人（包括10人）以上，并且出差目的地在2个以上地区，如集团公司组织多部门人员赴省外单位多个单位集中进行审计、安全检查、巡察、尽职调查等业务场景。
本单据在填报时必须关联《差旅申请单》，且在填写“行程明细”时，出行人仅能选择申请单已列明的出差人员。对于报销场景为10人及以上单次行程的出差情况，建议仍使用《差旅费报销单》进行报销。
二、《多人差旅费报销单》填报技巧：
（一）为满足多人多行程填报需求，对子表“行程明细”进行修改，其余子表与《差旅费报销单》一致。
               [image: 微信图片_20241231184619]
（二）系统已内置《多人行程费用及补助统计表》模板，经办人需自行下载并填写后作为报销附件上传。
（三）因多人出差报销发票附件张数较多，为便于发票与行程费用汇总表核对，建议每人单独建立一个文件夹存放发票附件。然后，依据报销人员次序，逐一将其对应的文件夹中的影像资料上传系统，并在《多人行程费用及补助统计表》内填写该报销人员发生的行程费用及补助。待一位报销人员的行程费用及补助填写完毕后，再依次进行下一位报销人员的文件影像上传及行程费用补助填写工作，以确保单据填报准确性。
[image: 微信图片_20241231184957]

（三）《多人行程费用及补助统计表》，每个报销人仅需要填写两行即可涵盖所有行程费用及补助信息。若行程涉及多个地点，无需按行程逐一分行填写，每位报销人的出发与往返行程，各填写一行即可。报销人行程中的中转城市，无论中转次数多少，均统一填写在中转城市列。若同一报销人有多次出发或往返，其费用累计填写即可。
[image: ]
（四）多人差旅报销单中，各报销费用、补助金额均需手动填写，不再通过发票引入行程明细。此子表所列示的各项费用，为所有报销人本次总行程的分类累计报销费用及补助金额的总和。
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