
國內出差申請單-位置
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國內出差申請單-提醒視窗

• 填表前會出現

    溫馨小提醒視窗，

    提醒各位同事在

    申請費用時，

    記得付上相關憑

    證。



國內出差申請單-表單填寫

1.主旨:為預設主旨(不用填寫)，待填寫完畢，  

   按         傳送後，會自動出現主旨。

2.填寫出差相關內容，

   *出差後，三天內請提出申請(含假日) 。

     時間部分，如有需要，可選擇輸入時間，

     但出差天數，未滿一天以一天計算。

   *交通工具:請依照屆時搭乘的交通工具勾選，

     若勾選其他，請填入其他的交通工具。

   *出差天數：系統自動帶入。

3.填寫完畢&確認無誤後，

   即可按傳送送出該表單。
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表單簽核流程介紹

1. (簽核)申請人部門主管

2. (簽核)馬先生

3. (通知)申請人

4. (通知) Conor、Ivy

5. (會辦) 財務
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