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预留4cm装订线

注意事项：

1.充分利用废弃A4纸张的废弃面粘贴；

2.从左至右、从上到下、正向顺序粘贴；

3.先贴较大的票据，再贴较小的票据，尽

可能充足利用废弃面空间；

4.粘贴票据须平整，不得相互覆盖；

5.按报销项目、费用类别归类粘贴；

6.电子票据用A4纸张横向打印；

7.打印其他的报销凭据时，因横向装订，

左边请留足4cm装订区；
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示例一：票据粘贴
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示例二：票据粘贴
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示例三：票据粘贴






