
 

            
 

                                                                                                                    [[TToo  BBee  FFiilleedd  EEaacchh  TTrriipp  WWiitthhiinn  3300  DDaayyss]]  
  
  

TTrraavveell  DDaattee((ss))  FFrroomm  ______________________________________________________  TToo  ________________________________________________________  
  

  SSuunnddaayy  MMoonnddaayy  TTuueessddaayy  WWeeddnneessddaayy  TThhuurrssddaayy  FFrriiddaayy  SSaattuurrddaayy  TToottaall  

HHootteell--MMootteell                  

BBrreeaakkffaasstt                  

LLuunncchh                  

DDiinnnneerr                  

PPllaannee--RRaaiill--BBuuss  FFaarree                  

LLooccaall  TTaaxxiiss--BBuuss  FFaarree                  

**AAuuttoo  MMiilleeaaggee                  

GGaarraaggee--PPaarrkkiinngg                  

TToollllss                  

PPhhoonnee--TTeelleeggrraamm                  

TTiippss                  

FFaaxx  CChhaarrggeess                  

CCoonnffeerreennccee  RReeggiissttrraattiioonn                  

                  
                  
                  

TToottaallss                  
  

CCoonnffeerreennccee  TTiittllee  [[pplleeaassee  aattttaacchh  aann  aaggeennddaa]]::    ______________________________________________________________________________________________________________________________  

OOtthheerr  PPeerrssoonnnneell  AAtttteennddiinngg::    ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

LLooccaattiioonn  ooff  CCoonnffeerreennccee::    __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

SSppoonnssoorreedd  BByy::  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

II  hheerreebbyy  cceerrttiiffyy  tthhaatt  tthhee  aabboovvee  eexxppeennddiittuurreess  rreepprreesseenntt  ccaasshh  ssppeenntt  ffoorr  lleeggiittiimmaattee  ccoolllleeggee  bbuussiinneessss  oonnllyy  aanndd  iinncclluuddeess    
nnoo  iitteemmss  ooff  aa  ppeerrssoonnaall  nnaattuurree..    TThheessee  eexxppeennsseess  rreepprreesseenntt  oonnllyy  tthhoossee  iinnccuurrrreedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee..  

  
EEmmppllooyyeeee  SSiiggnnaattuurree    ____________________________________________________________________________  DDaattee::    __________________________________________________________________  
  

RReeppaayymmeenntt  RReeccaapp  DDaattee  AAmmoouunntt  **MMiilleeaaggee  RReeccoorrdd--PPeerrssoonnaall  VVeehhiiccllee  
AAddvvaanncceedd  RReecceeiivveedd      EEnndd  ooff  TTrriipp    
TTrriipp  EExxppeennssee      LLeessss  SSttaarrtt    
OOvveerraaggee--DDuuee  ttoo  CCoolllleeggee      TToottaall  MMiilleess    
SShhoorrttaaggee--DDuuee  ttoo  EEmmppllooyyeeee      RRaattee                                    ..555555  cceennttss  ppeerr  mmiillee      
        TToottaall  RReeiimmbbuurrsseedd    
  
SSuuppeerrvviissoorr  SSiiggnnaattuurree    ____________________________________________________________________________  DDaattee::    __________________________________________________________________  
  

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..  
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