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费用报销及奖金、补助管理制度

一、费用报销
1、出差（外地）

交通费：按实际费用报销。
住宿：由公司统一安排；如遇特殊情况，经总经理批准后，按实际费用报销。

餐费及手机漫游费报销：（详见：三、补助）
2、 外出（市内）

公司员工外出办公时，除总经理特别说明以外者，交通费均按公交及地铁费用报销，所乘出租车（叫车）费用自理，公司不予报销；

二、奖金

1、项目奖金：
公司每个销售项目全部完成并款项全部收回时，公司支付该项目净金额（合同金额减发票税金）的百分之四（需经评估，详见“项目奖金评估方法”）给直接负责人，公司支付百分之一（除重大失误外，不需评估）给项目辅助人员，作为项目奖金。

2、考核奖金：

每月的最后一天，工资表完成之前，由该员工的直接领导对员工本月的工作成绩做出客观评价，提出支付奖金理由及奖金数额，并由总经理批准后，公司将对此员工支付相应数额的奖金。
三、补助

1、出差（外地）
餐费：100元/天（按实际工作天数计）

手机漫游费：20元/天（按实际工作天数计）

2、外出（市内）

外出原因，中餐未在公司内就餐者，公司给予每人每天9元补助。

3、BEI行为事件访谈
访谈人员应按照公司规定的访谈时间进行访谈，访谈中提取的材料对公司有可用价值，并清楚、完整提供录音者，公司按照50元/小时给予补助。
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