
國外出差&
費用申請單
電子表單說明



國外出差表單位置

1.

2.

3.



國外出差表單填寫

班機資訊待Ivy與出差人員確認班機後填入
如住宿為客戶/廠商代訂，此欄位空白

主旨為預設，*為必填欄位
1.申請人&部門為該登入者帳號資訊
2.申請日期預設填寫當天
3.依序填入其他欄位
(出差天數為系統自動帶入)
4.護照影本可用附件夾帶檔案  
  (jpg./PDF.)
5.填寫完成點選表單左上角的傳送
(出現該表單單號為傳送成功)
(請同仁留意費用申請時效)

中國 KFMI 2024/02/15 2024/02/18

範例:

2/15 搭機出發
       廠商總部參觀

2/16進場測試
       討論運輸相關要求包裝方式

2/17與XXX開會談XXX產品規格…等

2/18搭機回台
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出差表單流程/表單簽核狀況

簽核

簽核

通知

會辦



國外出差費用表單位置

1.

3.

2.



國外出差費用表單填寫1-4

主旨為預設
*為必填欄位
1.申請人&部門為該登入者帳號資訊
2.申請日期預設填寫當天
3.國外出差申請單單號後五碼即可
4.出差報告請詳填
5.填寫此次出差費用要申請的台幣
總金額與外幣幣別跟外幣總金額
6.畫面往下繼續填寫每一張單據或
發票的費用

#00001(後五碼)



國外出差費用表單填寫2-4

點選儲存後，資料會自動帶入

*為必填欄位
1.日期:發票或單據的日期
2.如交際金額超限,請填入報備日期&方式
3.依序填入其他欄位
4.單筆資料填寫完成後，點選右下角的儲
存，如有多筆張單據要申請，依此流程完
成。



國外出差費用表單填寫3-4

*為必填欄位
1.點選該筆費用的費用內容
2.日期:發票或單據的日期
3.依序填入其他欄位
4.單筆資料填寫完成後，點選右下角的儲
存，如有多筆張單據要申請，依此流程完
成。

點選儲存後，資料會自動帶入



國外出差費用表單填寫4-4

點選儲存後，資料會自動帶入

*為必填欄位
1.日期:發票或單據的日期
2.依序填入其他欄位
3.單筆資料填寫完成後，點選右下角的儲
存，如有多筆張單據要申請，依此流程完
成。



費用表單流程/表單簽核狀況

簽核

彙整

會辦



查詢表單匯款日期&金額
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