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[Tanggal Surat Dibuat]
Kepada Yth.
Departemen Keuangan/HRD
[Nama Perusahaan]

Perihal: Pengajuan Penggantian Biaya (Reimbursement)

Dengan hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama Lengkap: [Nama Karyawan]
ID Pegawai: [.......]
Jabatan: [........]

Dengan ini, saya mengajukan permohonan penggantian biaya (reimbursement) atas pengeluaran yang telah dilakukan untuk keperluan dinas/perusahaan dengan detail sebagai berikut:
Keterangan Pengeluaran: [Tujuan utama pengeluaran, contoh: Perjalanan Dinas ke Bandung]
Periode Pengeluaran: [Tanggal Awal - Tanggal Akhir]
Total Nominal Pengajuan: Rp[Total Akhir di Formulir]

Sebagai kelengkapan, bersama surat ini saya lampirkan satu berkas Formulir Reimbursement dan Bukti Pembayaran (kuitansi/nota) asli.
Mohon kiranya permohonan ini dapat diproses lebih lanjut. Atas perhatian dan kerjasamanya, saya sampaikan terima kasih.

Hormat saya,							Atasan Langsung (Menyetujui)


………………………(Karyawan)					……………………………

