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1. 법인카드 사용 기준
✅ 사용 가능 항목
업무 관련 식대
교통비 (택시·KTX 등)
숙박비
업무용 물품 구매
거래처 접대비
❌ 사용 불가 항목
개인 물품 구매
주류 단독 구매
현금 인출
도박·유흥업소
가족 개인 경비
승인 기준
1회 50만원 초과 시: 팀장 사전 승인 필요
1회 100만원 초과 시: 부서장 승인 필요

2. 경비 정산 절차
경비 지출 (법인카드 또는 개인카드)
영수증 보관 (분실 시 재발행 불가)
그룹웨어 → 경비정산 → 신규 정산 등록
항목 입력 (날짜, 금액, 사용처, 목적)
영수증 스캔 파일 첨부
팀장 승인 요청
총무팀 최종 승인 → 익월 급여일 지급

3. 출장비 기준
	구분
	교통비
	숙박비
	일비·식대

	국내 당일 출장
	실비
	-
	식대 2만원

	국내 숙박 출장
	실비
	10만원 한도
	일비 3만원

	해외 출장
	실비
	별도 기준표 적용
	별도 기준표 적용



출장 신청: 출발 3일 전까지 그룹웨어 → 출장신청 메뉴에서 사전 등록

4. 정산 기한 및 유의사항
법인카드 정산 기한: 사용일로부터 5영업일 이내
개인카드 정산 기한: 지출일로부터 10영업일 이내
기한 초과 패널티: 1차 경고 → 2차 법인카드 사용 정지
영수증 없는 경비: 원칙적으로 정산 불가 (사유서 제출 시 팀장 재량)

5. 문의처
담당자: 총무팀 경비·정산 | 정경비
연락처: 02-1234-5702
이메일: jung.gyeongbi@company.com
