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	CP-12000

	零用金管理作業


	(1) 定額零用金之設立應以零星購置或緊急小額支付為目的，並應指派專人負責保管、運用、報銷。
(2) 請款人員填具支付證明單並檢附各項相關憑證（無憑證者需詳填未取得收據理由），經權責主管核准後在公司規定金額內，向經管人員洽領。
(3) 經管人員審核後簽章並付款，並於請款人員簽收後，經管人員在支付證明單及所附憑證上加蓋「付訖」章。
(4) 零用金將用罄時或於年底結帳時，應編製零用金報銷彙總清單向會計部門報銷，經核准後向出納領款補足之。
(5) 會計部門依據零用金報銷彙總清單及相關憑證等製作傳票並入帳。
	1、 法令規章：

公司自訂之零用金管理辦法

2、 使用表單：
(1) 零用金報銷彙總清單
(2) 支付證明單
(3) 傳票






