
 

 

Heats & Parents Visiting Benefits  

供暖费和探亲费补贴 

 

 

1. 供暖费、置装费、探亲费 (交通费）三种发票任选其一（置装费仅适用于工作地点在上海、

广州、深圳的同事）;  

2. 供暖费和置装费票据可接受电子版发票，请邮件至 cisuppor@adobe.com;   

3. 探亲费（交通费）报销单据请提供纸质原件，邮寄至以下地址：  

(1) 北京市朝阳区建国门外大街 1号国贸大厦三期 A座 909室 ； 

(2) 收件人：中智驻场；电话：18802236829  

(3) 请在提交报销单据的同时，将以下个人银行账户信息邮件告知 cisuppor@adobe.com)，

审核无误后将报销款项汇入您指定的银行账户：  

账号  户名  开户行  开户地  

连续数字，避免空格           

   

     具体票据要求如下：  

1. 供暖费：发票抬头仅开具员工本人姓名，须在发票备注处注明缴费年度（如20232024年度

供暖费）。具体要求详见供暖费报销温馨提示。 

2. 置装费： 发票抬头仅开具员工本人姓名，须注明类似服装、服饰类似字样。  

3. 探亲费（交通费）：  

(1) 火车：员工本人实名制火车票原件，且身份证号码需与系统中员工身份证号码一致  

(2) 飞机：员工本人电子客票行程单原件。电子客票行程单原件中要体现出行的年月日，不能

为 OPEN。若涉及改签，需附加原行程单及改签行程单。不能提供未实际发生的行程票据进

行报销。  

(3) 汽车：长途汽车客票原件，北京市 9字头汽车车票无效，出租车票无效。  

(4) 两地往返：如单张票据不足以报销，需提供两地往返且往返地一致的票据（例：A地到 B

地，B地返回 A地），每人每年只能报销一次探亲费。  

(5) 票据间隔时间：往返票据间隔时间不可超过三个月，以自然月对应日为准,不可跨年度，超

三个月需公司出具休假证明。  

 

 

 

 

供暖费报销温馨提示 

 

自每年11月1日至次年4月30日结束的供暖费，过时将不予报销。若您享有此项福利，请您提

前准备好合规的报销票据，票据要求如下： 

1.  票据种类 

（1） 机打增值税普通发票或增值税电子普通发票； 

（2） 燃气公司或电力公司开具的国税增值税普通发票(仅限自采暖)； 

（3） 行政事业单位、部队、机关单位收据原件。 

2. 票据抬头及纳税人识别号 
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票据抬头请仅开具雇员姓名，纳税人识别号、地址电话、开户行及账号应为空。如票面必须体现

其他信息，可登记发票右下角备注处。 

3. 票据供暖区间 

可提供当前年度或未来年度的供暖费票据，例如，可提供当前年度（2023年度）或未来年（2023-

2024年度）的供暖费票据。请勿提供过去年度（例如2022-2023年度及以前）的供暖费票据。 

 

4. 自采暖材料 

（1） 供暖方式为自采暖的雇员，提供缴费发票的同时，需要出具物业开具的自采暖证明（加盖

清晰的物业公司公章），且自采暖证明上的门牌号需与银行缴费发票一致； 

（2） 外地无自采暖证明的，需物业单独出具证明并加盖公章或财务章。（证明需体现“XXX 

房屋地址 XXX 为自采暖”）。 

5. 其他票据要求 

 

（1） 机打发票：手改无效，要求票据信息齐全（含开票方信息），字迹、印章清晰可辨；避免

压线、错格、污渍； 

（2） 电子发票：需按票据原尺寸 1:1 大小打印在 A5 纸上，不能缩印，不能放大打印；不能

使用照片打印件、不能使用截图直接打印。 

（3） 手写发票：抬头进行修改后，必须在修改处加盖销售方的财务章或发票专用章，且手改发

票修改仅限多字、少字、错字； 

（4） 票据对应的“货物或应税劳务、服务名称”需体现“供暖费”或“热费”； 

（5） 如公司名称中没有“物业”、“供暖”、“供热”字样的，需要物业出具该公司代收采暖

费证明并加盖公章或提供该公司的供暖资质证明； 

（6） 票据正面以及背面不能涂写。 
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