远光软件股份有限公司
财务报销常见问题解答（FAQ）

第一部分  报销基本问题
Q1：报销有时限要求吗？
A：费用发生后原则上应在一个月内完成报销。超过一个月的需在报销单中说明原因，超过三个月的原则上不再报销。
Q2：发票抬头写错了怎么办？
A：发票抬头必须为"远光软件股份有限公司"全称。如抬头错误，应退回开票方重新开具。
Q3：可以用别人的发票报销吗？
A：不可以。报销发票的抬头必须是本公司，且发票内容应与报销人的实际业务相符。
Q4：电子发票怎么报销？
A：电子发票通过公司OA系统上传PDF原文件，无需打印纸质版。系统会自动进行查重验证。
Q5：发票丢了怎么办？
A：应联系开票方取得记账联复印件并加盖开票方公章，同时附上书面情况说明。
第二部分  差旅费问题
Q6：出差住宿费超出标准怎么办？
A：超出标准的部分由个人承担。如有特殊原因需超标准住宿，应事先征得上级领导批准。
Q7：出差期间可以报销招待费吗？
A：可以，但需单独提交业务招待费报销，并提供招待审批单和人员清单。
Q8：出差补贴是按自然日计算吗？
A：是的，出差补贴按出差自然日（含出发日和返回日）计算，按目的地城市类别标准执行。
Q9：出差途中转车/转机的住宿费怎么报销？
A：因行程需要中途转车/转机产生的住宿费，凭有效发票据实报销，但不得超过目的地住宿标准。
第三部分  发票问题
Q10：什么情况下必须取得增值税专用发票？
A：对方为增值税一般纳税人的，原则上应取得增值税专用发票。无法取得的，应在报销单中说明原因。
Q11：发票内容和实际消费不一致怎么办？
A：应要求开票方按照实际消费内容重新开具，不得变更品名和金额。
Q12：定额发票可以报销吗？
A：可以，但需注明消费明细和用途，并附上相关证明材料。




