报销发票类别

1、 报销可以使用的发票类别：交通费（飞机票、火车票、汽油费、高速费、停车费、市内车费、市外车费、滴滴车费）办公用品(笔、纸、图书、绿植等)电子产品（电脑、电子耗材、小型家电）差旅外地餐费、住宿费、学习培训费  注意：所有金额需合理不能超级实际发生金额，如金额过大需提供明细及合同。
2、 如能开增值税专票最好。专票分为两联，一个抵扣联，一个记账联。
3、 开增值税专用发票，棕红色发票联粘贴，绿色抵扣联用别针别上，要在一张上，核对信息及发票号码。














[bookmark: _GoBack]注意事项：
1、 没有盖章的发票不能用

2、 超市，生活类，日用品类的不能用

3、 旅游公司发票不能用

4、 北京餐饮类发票不能用

5、 没有发票头的发票不能用



