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公务团公务预约操作流程规范
为了更好的规范公务团公务预约流程，避免不必要的重复操作及错误，特做出以下公务预约操作规定及变更：

1. 所有预约公务产生的账单，由慕尼黑商务拓展部公务操作同事负责及时转发给团组操作，由团组操作统一在后台上传账单并且申请款项付款，慕尼黑商务拓展部同事不再负责此项工作。
2. 公务问询时，请相关同事填写以下表格，并以邮件的方式，发送给相关公务负责同事，并且cc jiao.zhao@kaiyuan.de，否则不予处理。
	公务询问表格

	团组操作负责同事
	贾彪

	团组名称及团组进展情况（比如是否是问询阶段，是否已签合同，团组靠谱预估等）
	客户比较靠谱，名单已给

	公务拜访单位或者行业要求、拜访时间等
	出行时间：5月22日和5月24日
5月22日上午半天44人慕尼黑工业大学4.0课程

5月24日下午44人斯图加特通快或者斯图加特附近跟工业4.0相关行业

	客人名单及人数（直接填写或单独发Excel）
	初步44人，附名单


	公务预算（如果客户有最高预算要求）
	每个公务2000欧、推介会邀请企业50欧-500欧/家
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