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前言 

本制度规定了广东大普通信技术有限公司关于销售人员出差管理的相关内容以及销售

费用的控制。 

 

本制度由广东大普通信技术有限公司市场部提出并归口。 

    本制度起草部门：销售部 

本制度主要起草人：朱海波（编制），朱绍勇、张志强、周艳（评审会签），陈宝华 （批

准）。 

本制度于 2008 年 1月首次发布，于 2012 年 1月第一次修订。  

本制度修订情况： 

版本 修订内容 修订人 修订时间 

1.3 初次制订 罗雷波 2005.10.11 

2012.1 各项补贴/报销费用标准重新调整 张振华 2012.1.1 

2012.2 增加私车公用补贴规定 朱海波 2012.09.06 

2014.1 
修改办事处补贴为福利；修改出差报销办法；修改私车公

用补贴标准等 
朱海波 2014.03.01 
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出差管理制度 

1 目的 

为使公司出差管理有章可循，维护公司利益，特制订本制度。 

2 范围 

  公司员工因工出差依本制度办理出差事项及支取差旅费。 

3 出差细则 

（一）、 出差人员必须填写《出差申请单》（W/DP F1-1101-02）并经部门主管批准后方可到

财务部领取相应的出差预支款项。 

 

（二）、出差人员在出差前需提交出差申请报告给部门主管，出差申请报告需包括出差时间、

出差地点、出差目的、出差期望结果、费用预算（车费、餐费、住宿费、礼品费用等），经

主管批示后方能出差。出差回到公司三个工作日内需提交客户拜访纪要。 

       

（三）、 出差人员因急病或不可抗力无法在预定期限返回销差而必须延长滞留，根据出差者

申请，经调查无误支给出差旅费。 

 

（四）、 员工出差费用标准： 

（1）公司固定餐补：  

1、办事处每人按 240 元/月的福利固定发放到工资卡中； 

   2、办事处人员回总部按总部伙食补助标准进行补助； 

（2）出差个人用餐均按如下标准凭票报销，此费用为工作餐误餐费报销，短途当天往返，

不负责晚餐，只有异地长途多日的出差才有中餐和晚餐报销，如当餐请客户吃饭，此项扣除，

按招待客户标准实报实销。 

1、总监（副总）：100 元/餐 

2、区域经理：50 元/餐 

3、销售工程师：40元/餐 
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4、销售代表：40 元/餐 

5、国际出差：销售 30 USD/天，副总 40USD/天 

注：公司内部销售相互之间请吃饭费用由销售个人负责，不允许报销 

（3） 招待客户标准：在规定范围内凭票报销，助理负责审核客户类别。所有餐费报销必须

备注招待客户名单。 

以下标准为客户 2人为标准的计算，招待 1个人可以乘以 1.2（不计算销售员）。例如：

A类城市 A类客户 1人招待费为 432 元，2人招待费为 720 元。 

                                                            （人/餐   单位： 元） 

 A 类客户 B 类客户 C 类客户 

A 类城市 360 300 240 

B 类城市 300 240 200 

C 类城市 240 180 140 

  A 类客户：每年需求大于 1000 万元 

  B 类客户：每年需求大于 200 万元 

  C 类客户：每年需求大于 50万元 

  军工客户、代理商及招待客户多人时费用参照出差申请单招待费用标准 

 

 

（4）短期住宿费标准： 

地区          职位 总监（副总） 销售经理、区域经理 销售工程师/销售代表 

A 类 600 450 300 

B 类 450 350 260 

C 类 400 300 200 

A 类：北京、上海、杭州、深圳等（包括主要旅游城市） 

B 类：其他省会城市 

C 类：地级市 

（5） 办事处房租：办事处采取预申请审核方式，凭取得的合法房屋租赁发票报销，超过如

下标准需要提交申请给部门主管审批 

      A 类城市：3000-3500  
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      B 类城市：2500-3000 

      C 类城市：2000-2500 

（6） 手机通讯费补贴： 

总监（副总）：400 元/月 

区域经理、经理：300 元/月 

销售工程师：200 元/月 

销售代表：120 元/月 

（7） 交通费用标准： 

1、凭票报销，遇特殊情况无法按标准执行需提前向销售总经理申请，经批准后方可按

实际费用报销； 

2、如在出差过程中，办理私事，期间所有费用不予报销（到办私事地点车票，食宿均

不予以报销并扣除当日工资）。 

3、所有出差人员不得乘坐飞机商务舱和高铁特等座，商务座和一等座，动车的特等、

商务和一等座，如需乘座高铁或动车一等座，需经部门主管审核批准。城际间不允许打车，

所有的出租车发票在报销时必须备注出发地和到达地。 

4.所有出差用餐报销必须提供发票，且说明用餐时间，客户，参与者 

                                                                     

（8） 费用标准：国内年销售费用不超过年销售额的 1.5%，国外不超过 3%，具体由销售申

请，批准后执行，若因公司产品产生的费用则酌情处理。 

即：国内礼品、招待费用、出差费用（不含补贴）、办事处房租、车旅费分清楚后须低于总

销售额的 1.5%，国外低于 3%，经批准后可进行调整。 

 

（9）私车公用补贴 

因公需要使用私人车辆的公司给予车主 1.5 元/公里补贴（此补贴包括油费、车费和路桥费） 

注：车的损坏、维护、保险及交通事故由车主本人负责 

 

注：以上所有费用标准为一般标准，如有特殊情况需经部门主管审批，部门主管特批的按

特批情况执行。如有为控制费用采取拼凑出差的情况，在费用报销时须向财务说明出差人

员协商后的费用的分配情况。 

 

（五） 年终结算费用超过预算将视情况酌情从奖金或工资中扣除（特殊情况需提前申请，

并在出差回公司七天内提交书面申请）。 

 

（六） 员工差旅费，需在出差回公司一个月内提交报销凭据给助理审核，应据实填报核发，

如发现有虚报不实者，将不报销差旅费并视情节轻重，予以处罚。所有差旅费报销单后必须
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附带出差申请单或者有部门主管审批的邮件，否则视报销无效。 

 

（七） 出差制度中费用的控制按季度考核，销售人员所申请费用不得超过相应销售额度。

可提前作计划申请，但每季度结算一次，超出部分在下一季度减少费用支出，每年总结算一

次，辞职时最终结算费用超出部分按比例酌情在工资和奖金中扣除。 

4 附则 

（一） 本制度如有未尽事宜另行通知 

（二） 本制度的解释权在总经理办公室 

 


