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교육 영상 시연용 가상 자료
정리 범위
모든 금액은 영수증의 카드 결제액 그대로 적는다. 부가세를 따로 계산하거나 세금 공제 가능 여부를 판단하지 않는다. 이 자료는 실제 법령·회계 기준이나 특정 회사의 규정이 아니다.
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식사 한도와 보류
내부 직원 식사는 1인당 15,000원까지다. 이 금액은 교육용 가상 내부 한도다. 한도를 넘고 사전 승인 자료가 없으면 해당 결제 전액을 보류한다. 한도 안 금액만 임의로 나누어 정리 완료로 바꾸지 않는다.
사용 목적·참석자·승인 자료가 없으면 확인 필요로 남기고 보류한다. 식당·카페 이름만으로 비용 이름을 확정하지 않는다.
중복과 완료 표시
가게·날짜와 시각·카드 끝자리·승인번호·금액을 대조한다. 같은 결제의 재촬영임을 제출자 메모로 확인한 경우 한 장만 정리 완료에 포함한다. 나머지 사진 행은 삭제하지 않고 중복 제외와 연결된 사진 번호를 적는다.
정리 완료는 증빙과 규정의 대조가 끝났다는 뜻이며 최종 지급 승인이 아니다. 보류·중복 제외는 정리 완료 합계에 포함하지 않는다. 원본 사진은 모두 보관한다.
작년 표의 쓰임
2025년 9월 표는 사용하던 열 이름과 비용 이름을 참고하는 과거 자료다. 올해 영수증의 금액·분류 정답으로 사용하지 않는다. 올해 규정과 사용 메모가 우선이다.
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