
 
 

 

 

Credit Card Holders’ Name: ______________________________________________________       

Employee’s Name Requesting Card: _____________________________________      Date:  ____________________ 

 Date Vendor Name Description of Purchase Estimated Amount Actual Amount 
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Account Numbers 
1  9  
2  10  
3  11  
4  12  
5  13  
6  14  
7  15  
8  16  
 

IInniittiiaattoorr  aanndd//oorr  SSuuppeerrvviissoorr  SSiiggnnaattuurree  VViiccee  PPrreessiiddeenntt  SSiiggnnaattuurree  BBuussiinneessss  MMaannaaggeerr  SSiiggnnaattuurree//PPrreessiiddeenntt  OOvveerr  $$550000  

      
  

EEnntteerrttaaiinnmmeenntt,,  AAllccoohhoolliicc  BBeevveerraaggeess,,  OOrr  AAnnyy  EExxppeennsseess  RReellaatteedd  TToo  GGuueesstt  AAccccoommppaanniimmeenntt  AArree  NNoott  RReeiimmbbuurrssaabbllee..      
AAttttaacchheedd  AAddddiittiioonnaall  SShheeeettss  IIff  NNeecceessssaarryy  TToo  DDooccuummeenntt  TTrraavveell..    RReecceeiippttss  MMuusstt  BBee  AAttttaacchheedd      

AALLLL  SSIIGGNNAATTUURREESS  RREEQQUUIIRREEDD  BBEEFFOORREE  RREELLEEAASSEE  OOFF  MMAASSTTEERRCCAARRDD  
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