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招待费申请单
                    2019 年 4 月 25 日
	部    门：运营部
	申请人：李西群

	招待形式
	□ 用    餐
	就餐人数：    人  4  就餐地点：

	
	
	就餐标准：  80 元/人    合    计： 220  元

	
	
	客户单位： 肇庆明智污泥处置

	
	
	客户职务：经理

	
	
	就餐事由： 拜访污泥处置单位

	
	□ 自购礼品
	送礼人数：   2 人        礼品明细：3盒莲花香烟40元/盒

	
	
	送礼标准：  60  元/人    合    计：   120   元

	
	
	客户单位：肇庆明智污泥处置

	
	
	客户职务：经理

	
	
	送礼事由：拜访客户招待香烟

	
	□ 申领礼品
	送礼人数：    人        礼品明细：

	
	
	送礼标准：    元/人    合    计：      元

	
	
	客户单位：

	
	
	客户职务：

	
	
	送礼事由：

	
	
	人行部经理：

	部门经理：
	总经理：

	注：此单报财务部办理请款，待出差结束后凭本单据和发票办理报销手续，留于财务部。本单据必须有相关领导审批，否则不予报销。


