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出差/请假/加班/调休流程
基本信息

申请人： 孙文杰 岗位：

日期： 2021/11/25 15:11:57 申请人部门： 集团营销中心

邮箱： sunwenjie@bjghrc.com 联系电话：

标题： 集团营销中心-营销经理-客户走访-出差-

申请人信息

实际申请人： 孙文杰 组织架构： 集团管理本部

部门： 集团营销中心 职位： 营销经理

申请类型： 出差 请假类型： 刘昊明,王庆岭

原因： 客户走访 出差总时长： 2.00

出差明细表

出差开始日期 出差结束日期
出
发
地

目
的
地

交通
工具

天
数

出行安排
工作
计划

2021/11/25 1
4:00:00

2021/11/26 1
9:00:00

公
司

霸
州

自驾
私车

2
11.25：孙文杰、刘昊明一同前去昌平美联同创做核酸检测2、11.2
6：前去霸州卡车客户走访

审批记录

序号 审批人 步骤 审批意见 审批结果 审批时间

1 孙文杰 申请人 新建申请
2021/11/25
15:15:05

2 王庆岭 直属上级 同意
2021/11/25
15:43:18





合 计

价税合计(大写) (小写)

销
名 称:

纳税人识别号:

地 址、电 话:

开户行及账号:

收款人: 复核: 开票人: 销售方:(章)

备

售

方 注

发票代码:

发票号码:

开票日期: 年 月 日

校 验 码:

购
名 称: 密

纳税人识别号:
买 码

地 址、电 话:
方

开户行及账号: 区

货物或应税劳务、服务名称 规格型号   单位  数 量    单 价 金  额   税率   税  额

机器编号:

章

制监
票发一统

国

全

京北

国

市税务

家税务 局

局

总

 北京增值税电子普通发票成品油
011002100311

93811299

2021  11  27

64143  74196  30539  83393  

99/2<987871>506*1214-90>9*8

4<884>65<54+2/+21-9/+0+/689

66*/8/7*>87-611250640210>-3

<9*01*+94><4<50++8-3139-3>/

661823722344

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

¥184.01 ¥23.92

¥207.93贰佰零柒圆玖角叁分

中国石化销售股份有限公司北京石油分公司

911100008011253056

北京市东城区广渠家园6号楼 67006731

中行使馆区支行 318156009857

宋增芹 刘利 宋增芹

*汽油*92号 92号 升 22.088288 4.911653 108.49 13% 14.10
*汽油*92号 -26.55 13% -3.45
*汽油*92号 92号 升 20.05913 5.088456 102.07 13% 13.27



合 计

备

注

河北增值税电子普通发票

价税合计（大写） （小写）

项目名称 车牌号 类型 通行日期起 通行日期止 金　额 税率 税　额

购

买

方

销

售

方

收 款 人: 复 核: 开 票 人: 销 售 方:（章）

密

码

区

机器编号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

发票代码:

发票号码:

开票日期:

校 验 码:

电 话:

电 话:

￥7.70 ￥0.23

*经营租赁*通行费 京MDG661 客车 20211126 20211126 7.70 3% 0.23

499098894529

柒元玖角叁分

李天舒 陈志涛 李嫣

0 3 2 7 9 1 0 6 1 8 - 0 5 9 8 + + < > * 9 < 5 0 0 0 6 8
4 * + 9 * 0 1 5 < 3 9 < 9 6 1 5 6 1 - 1 3 / 6 < 3 5 8 +
2 - / 0 5 2 - 0 3 2 7 9 + 0 > 5 9 / 2 - 9 + + 4 3 1 - <
2 5 4 3 2 3 8 6 - 7 0 1 * 7 0 0 1 9 + 8 2 > < 2 + > 4 *

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

河北京石高速公路开发有限公司

9113000071788558XQ
中国（河北）自由贸易试验区正定片区原石家庄综合保税区管理委员会1206-20311-8370
5135

交通银行石家庄熙园支行1310 8067 0018 0100 13396

013002000112

14281030

2021年11月29日

10111 18715 11591 36538

￥7.93

﹊﹋﹌



合 计

备

注

北京增值税电子普通发票

价税合计（大写） （小写）

项目名称 车牌号 类型 通行日期起 通行日期止 金　额 税率 税　额

购

买

方

销

售

方

收 款 人: 复 核: 开 票 人: 销 售 方:（章）

密

码

区

机器编号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

发票代码:

发票号码:

开票日期:

校 验 码:

电 话:

电 话:

￥2.39 ￥0.07

*经营租赁*通行费 京MDG661 客车 20211126 20211126 2.39 3% 0.07

499098740141

贰元肆角陆分

李瑞库 李瑞库 宗婧

0 3 2 2 < 5 3 < 9 + / 3 > 3 * 6 5 4 > 0 1 4 0 3 2 - 6 7
3 + / 8 1 2 0 5 5 6 4 0 - 7 0 < 1 9 + 1 + - / < 6 / 4 5
1 4 * > < 6 6 9 1 * - 5 0 1 + 1 8 1 > 1 * 2 8 + * + 7 3
> 2 2 9 0 > 0 3 < < 0 1 * 1 * 8 1 9 > 7 5 / 7 + 8 1 5 8

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

北京兴延高速公路有限公司

91110229MA001RJ668
北京市延庆县湖南东路1号延庆经济开发区管理中心407室010-69706890

中国工商银行股份有限公司延庆支行0200011819200016980

011001700112

70025942

2021年11月29日

14799 62140 37748 07387

￥2.46

﹊﹋﹌



合 计

备

注

河北增值税电子普通发票

价税合计（大写） （小写）

项目名称 车牌号 类型 通行日期起 通行日期止 金　额 税率 税　额

购

买

方

销

售

方

收 款 人: 复 核: 开 票 人: 销 售 方:（章）

密

码

区

机器编号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

发票代码:

发票号码:

开票日期:

校 验 码:

电 话:

电 话:

￥29.91 ￥0.90

汇总开具

*经营租赁*通行费 京MDG661 客车 20211126 20211126 29.91 3% 0.90

499098305780

叁拾元零捌角壹分

李辉 孟洁 邢腾

0 3 * / 2 + + - 2 - - 7 + < - 9 - 3 + > 2 3 0 7 6 9 2 8
7 7 > + 8 8 6 9 / 5 8 3 * * 6 > * 4 * 2 1 * + 8 > < 7 5
2 1 9 0 - 6 1 7 * / * < 6 4 - * 7 + - * - + < 4 0 3 - /
+ 4 7 - 7 6 5 7 - - 0 1 * 5 - 9 1 9 - * < > 6 - < 9 6 0

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

河北高速公路集团有限公司

91130000MA0E5M0N5J
河北省石家庄高新区黄河大道136号2号楼16层1618、16190311-66620991

中国建设银行股份有限公司石家庄开发区支行13050161200809686868

013002000112

08769055

2021年11月29日

15613 70711 45750 70625

￥30.81

﹊﹋﹌



合 计

备

注

北京增值税电子普通发票

价税合计（大写） （小写）

项目名称 车牌号 类型 通行日期起 通行日期止 金　额 税率 税　额

购

买

方

销

售

方

收 款 人: 复 核: 开 票 人: 销 售 方:（章）

密

码

区

机器编号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

名　　　　称:

纳税人识别号:

地 址、

开户行及账号:

发票代码:

发票号码:

开票日期:

校 验 码:

电 话:

电 话:

￥82.82 ￥2.48

汇总开具

*经营租赁*通行费 京MDG661 客车 20211126 20211126 82.82 3% 2.48

499099721793

捌拾伍元叁角

首发集团 首发集团 首发集团

0 3 - 3 / 4 * 3 6 0 0 / 1 + 8 * 9 1 4 < 2 7 1 / 8 8 4 -
7 5 5 > 8 + > 8 3 3 7 0 6 9 * 1 3 2 7 3 5 0 < 7 5 * + +
7 + - 7 2 8 3 7 + * > 3 6 4 2 2 + 5 3 0 9 8 * 3 * - - 1
4 + 1 1 + 4 * 0 0 4 0 1 * 2 4 * 1 9 < 7 2 2 4 8 4 * 8 5

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

北京市首都公路发展集团有限公司

91110000700221058P

北京市丰台区六里桥南里甲9号67617799

中国工商银行北京方庄支行0200053809024556593

011001700112

71542855

2021年11月29日

00579 42705 77772 56296

￥85.30

﹊﹋﹌



U

收费公路通行费电子票据汇总单

（按票据索引）

汇总单号: 1120211100666361 开票申请日期: 2021-11-29

车牌号码 京MDG661 交易金额 ￥126.50 购买方名称 北京光华荣昌汽车部件有限公司

行程数量 2 票据数量 4 纳税人识别号 91110114801184540U

票据信息 行程信息

票据
序号

票据代码 票据号码
金额

（含税）
税率 税额

行程
序号

通行日期
起止

出入口信息 拆分金额 交易金额

1 013002000112 08769055 30.81 3% 0.90

1
20211126
20211126

冀·河北霸州站B

至

京·北京葛村站

19.50 61.24

2
20211126
20211126

京·北京昌平西关
站

至

冀·河北固安温泉
园站

11.31 65.26

2 013002000112 14281030 7.93 3% 0.23
同1号
交易
记录

20211126
20211126

冀·河北霸州站B

至

京·北京葛村站

7.93 -

3 011001700112 71542855 85.30 3% 2.48

同1号
交易
记录

20211126
20211126

冀·河北霸州站B

至

京·北京葛村站

31.35 -

同2号
交易
记录

20211126
20211126

京·北京昌平西关
站

至

冀·河北固安温泉
园站

53.95 -

4 011001700112 70025942 2.46 3% 0.07
同1号
交易
记录

20211126
20211126

冀·河北霸州站B

至

京·北京葛村站

2.46 -

共4张票据 ￥126.50 ￥3.68 共2段行程 ￥126.50

价税合计（大写） 壹佰贰拾陆元伍角 （小写） ￥126.50

备注：

通行费电子票据服务平台网站（https://www.txffp.com）或票根APP
查验通行费财政电子票据信息请登录全国财政电子票据查验平台（http://pjcy.mof.gov.cn）
查验通行费电子发票信息请登录全国增值税发票查验平台（https://inv-veri.chinatax.gov.cn）



661612432726

011002100511

10548620

2021      11     26

赵平 刘娜 毛书娟

91110114MA004LNW4M

91110114801184540U

56369 12575 23043 78706

544715/742>5</2+7850/170/1/

*--*1/5-315-/6663+968-26213

*96240<9442++4<8>/-*7+50950

5505899/1//+311-537732901<5

伍拾捌圆整 58.00

58.00 ***

*医疗服务*新型冠状病毒核酸检测服
务费

1 58.00 58.00 免税 ***

北京光华荣昌汽车部件有限公司

北京美联同创医学检验实验室有限公司

北京市昌平区城南街道振兴路2号院5号楼1层、２层101010-84831259

中国银行北京东城支行 3363 6523 0492

发票代码:

发票号码:

开票日期: 年 月 日

校  验   码:

名                   称:

纳税人识别号:

地址、     电话:

开户行及账号:

购

买

方

规格型号 单位 数  量 金  额 税率 税  额

合        计

价税合计(大写) (小写)

名                   称:

纳税人识别号:

地址、     电话:

开户行及账号:

收 款 人: 复  核: 开 票 人:

密

码

区

销

售

方

备

注

单  价货物或应税劳务、服务名称

销售方 : (章)

机器编号:

全

国
统 一 发 票 监 制

章

国家税务总局

北京市税务局

北京增值税电子普通发票



661612432726

011002100511

10548659

2021      11     26

赵平 刘娜 毛书娟

91110114MA004LNW4M

91110114801184540U

44971 39241 09487 96111

9*736021*823<53>96+-*684<0/

>*6-335/5>97-/9-9/<-5<1+84/

326988//31/*2<3<>5+994+-82>

1615-<4+33/*5>/7388+95</*+6

伍拾捌圆整 58.00

58.00 ***

*医疗服务*新型冠状病毒核酸检测服
务费

1 58.00 58.00 免税 ***

北京光华荣昌汽车部件有限公司

北京美联同创医学检验实验室有限公司

北京市昌平区城南街道振兴路2号院5号楼1层、２层101010-84831259

中国银行北京东城支行 3363 6523 0492

发票代码:

发票号码:

开票日期: 年 月 日

校  验   码:

名                   称:

纳税人识别号:

地址、     电话:

开户行及账号:

购

买

方

规格型号 单位 数  量 金  额 税率 税  额

合        计

价税合计(大写) (小写)

名                   称:

纳税人识别号:

地址、     电话:

开户行及账号:

收 款 人: 复  核: 开 票 人:

密

码

区

销

售

方

备

注

单  价货物或应税劳务、服务名称

销售方 : (章)

机器编号:

全

国
统 一 发 票 监 制

章

国家税务总局

北京市税务局

北京增值税电子普通发票





合       计

价税合计(大写) (小写)

销
名        称:

纳税人识别号:

地 址、电 话:

开户行及账号:

收款人: 复核: 开票人: 销售方:(章)

备

售

方 注

 

  
    

 

  

 
 
 

  

        

 

  
    

 

  

 
 
 

  

      

 

  
    

 

  

 
 
 

  

     

 发票代码:

  发票号码:

 开票日期: 年 月 日

 校 验 码:

购
 名        称: 密

 纳税人识别号:
买 码

 地 址、电 话:
方

 开户行及账号: 区

 货物或应税劳务、服务名称      规格型号   单位  数 量    单 价 金  额   税率          税  额

机器编号:

章

制监
票发一统

国

全

京北

国

市税务

家税务 局

局

总

 北京增值税电子普通发票
011002000811

03275245

2021  11  27

51487  87043  40886  49270  

+92417548+2043/8462+61<6<8>

>60<-/020>>3+4++03>542>643-

1*81198996+86*2/43/>0736<1/

7<8>+42>-/830>-321--0->3/+8

661823723283

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

¥7.77 ¥0.23

¥8.00捌圆整

北京市地铁运营有限公司

91110000744706305W

北京市西城区西直门外大街2号 62293806

中国建设银行前门支行11001005100053004268

续斌斌 王秀娟 黄晨

*运输服务*客运服务费 张 1 7.76699029 7.77 3% 0.23



合       计

价税合计(大写) (小写)

销
名        称:

纳税人识别号:

地 址、电 话:

开户行及账号:

收款人: 复核: 开票人: 销售方:(章)

备

售

方 注

 

  
    

 

  

 
 
 

  

        

 

  
    

 

  

 
 
 

  

      

 

  
    

 

  

 
 
 

  

     

 发票代码:

  发票号码:

 开票日期: 年 月 日

 校 验 码:

购
 名        称: 密

 纳税人识别号:
买 码

 地 址、电 话:
方

 开户行及账号: 区

 货物或应税劳务、服务名称      规格型号   单位  数 量    单 价 金  额   税率          税  额

机器编号:

章

制监
票发一统

国

全

京北

国

市税务

家税务 局

局

总

 北京增值税电子普通发票
011002100411

63548887

2021  11  27

81583  55344  38369  85823  

06630623*06*0--8>81<1<1632+

2>991*480>253/5++2-05211-43

089*12*/57/>26610--9<81+5<8

736*3/-81**90>65-84-++-6*86

661817787441

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

¥100.00 ¥3.00

¥103.00壹佰零叁圆整

北京公共交通控股（集团）有限公司

9111000010110591XL

北京市西城区南礼士路44号 010-63961853

北京市西城区南礼士路44号工行礼士路支行 0200003609004400975

姜晓娅 张连霞 于信丽

*运输服务*客运服务费 1 100.00 100.00 3% 3.00



合       计

价税合计(大写) (小写)

销
名        称:

纳税人识别号:

地 址、电 话:

开户行及账号:

收款人: 复核: 开票人: 销售方:(章)

备

售

方 注

 

  
    

 

  

 
 
 

  

        

 

  
    

 

  

 
 
 

  

      

 

  
    

 

  

 
 
 

  

     

 发票代码:

  发票号码:

 开票日期: 年 月 日

 校 验 码:

购
 名        称: 密

 纳税人识别号:
买 码

 地 址、电 话:
方

 开户行及账号: 区

 货物或应税劳务、服务名称      规格型号   单位  数 量    单 价 金  额   税率          税  额

机器编号:

章

制监
票发一统

国

全

京北

国

市税务

家税务 局

局

总

 北京增值税电子普通发票
011002000811

07289365

2021  11  29

57848  75826  16173  93555  

2>39-*1/>/+1+4>>37<0130*1<1

>6>481/*/*-+6<<8>87<2188+03

84+*9>943/<11-+*+4>876>*933

/1<1+4/5815//*>+<->9>078-3>

661814597094

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

¥6.80 ¥0.20

¥7.00柒圆整

北京市地铁运营有限公司

91110000744706305W

北京市西城区西直门外大街2号 62293806

中国建设银行前门支行11001005100053004268

续斌斌 王秀娟 黄晨

*运输服务*客运服务费 张 1 6.7961165 6.80 3% 0.20



合       计

价税合计(大写) (小写)

销
名        称:

纳税人识别号:

地 址、电 话:

开户行及账号:

收款人: 复核: 开票人: 销售方:(章)

备

售

方 注

 

  
    

 

  

 
 
 

  

        

 

  
    

 

  

 
 
 

  

      

 

  
    

 

  

 
 
 

  

     

 发票代码:

  发票号码:

 开票日期: 年 月 日

 校 验 码:

购
 名        称: 密

 纳税人识别号:
买 码

 地 址、电 话:
方

 开户行及账号: 区

 货物或应税劳务、服务名称      规格型号   单位  数 量    单 价 金  额   税率          税  额

机器编号:

章

制监
票发一统

国

全

京北

国

市税务

家税务 局

局

总

 北京增值税电子普通发票
011002100411

74497629

2021  11  25

45257  94184  12882  79791  

5>505>7>27>>-+<<1731424310>

385+/>7245394+62*1>53*4279+

7<334-><7<82*1<2+<781531/2>

63*>7+7-/>>34579*>73*9>3+53

661103125656

北京光华荣昌汽车部件有限公司

91110114801184540U

¥344.25 ¥44.75

¥389.00叁佰捌拾玖圆整

北京京东金禾贸易有限公司

91110115MA00GMBB48

北京市大兴区庆丰南路6号院1号楼1至2层101 57807000

招商银行股份有限公司北京亚运村支行 110929378210802

订单号:230725245306

王陆 李思 王梅

*家用音视频设备*好牧人V5无线领 V5 套 1 353.10 353.10 13% 45.90
夹麦克风小蜜蜂收音器户外vlog拍视
频采访唱歌录音单反相机手机蓝
*家用音视频设备*好牧人V5无线领 -8.85 13% -1.15
夹麦克风小蜜蜂收音器户外vlog拍视
频采访唱歌录音单反相机手机蓝



 

 
 

关于走访霸州车队出差报告 

裁 

     

决 

编 制 审 核 批 准 

孙文

杰 
    

■ 报告            □申请           □ 通知 意 

  

见 
 制作日期 2021/11/27 

实行日期 
 

 

 

领导，您好： 

2021 年 3 月，我公司给霸州自卸车队安装 3.0 座椅一把，经过半年多的试用，进行回访，

具体如下： 

1、出行人：孙文杰、王庆岭、刘昊明 

2、时间：2021.11.26 

总结： 

1、与不同车辆驾驶员沟通，了解不同车系座椅使用痛点，主要体现在机械减震的劣势，

手动调节的不变；另外长期使用在较恶劣的环境中，对身体损伤较大。 

2、部分卡车司机能够接受自己更换座椅，但较关注价格，司机真正需要的是买得起，减

轻职业病的好座椅。 

3、试用客户对座椅评价较高，真正帮助他解决了行驶中遇到的问题。 

4、收集宣传素材，便于日后在各媒体中宣传。 

 

 

 

 

 

                                                

A4(210×297)                                      NO/1-1 



 
 

关于发票的说明 

裁 

     

决 

编 制 审 核 批 准 

孙文

杰 
    

■ 报告            □申请           □ 通知 意 

  

见 
 制作日期 2021/11/27 

实行日期 
 

 

 

领导，您好： 

1、报销费用中的公交费发票为走访客户过程中，购买苹果、烟的费用替票。 

由于临时在街边的小店购买，不能开具发票或收据，有支付凭证，如下 

   

 

2、由于进京政策要求，需要 48 小时核酸检测报告，2021.11.25 日，孙文杰、刘昊明从公

司出发，到昌平检测机构进行检测。 

3、因市场宣传需要，购买无线领夹麦克风一套。                                                

A4(210×297)                                      NO/1-1 
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