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“智能报销”下的项目
系统提交业务流程图
[image: ]线上提交
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线下提交


一、“智能报销”——>我的单据
1. [bookmark: _Toc129783526]“我的单据”下的项目及业务状态查询
1 [bookmark: _Toc25787181][bookmark: _Toc25772305]点击“我的单据”下的”项目及业务状态查询”，进入项目及业务状态查询页面。该页面可以查看该用户负责和被授权的项目信息（项目余额、授权金额、授权截止日期、报销记录）以及每张报销单的实际进度状态。
[image: ]
2 通过”财务已制单业务”中的查询功能，可以跟踪报销进度，查看报销单的接单信息、凭证信息、物流信息以及原始单据信息。
[image: ]
3 项目负责人通过点击负责项目中的报销记录，可以跟踪到当前项目所有未提交单据和已提交单据。
信息包括：预约单号、业务编号、业务类型、项目编号、摘要、录入人、金额、状态。项目负责人或经办人，可以实时了解当前项目的报销状态和金额占用状况。
[image: ]
4 对于已经生成预约单号，未投单到财务处的单据。可以通过“已提交业务”中的撤单功能，进行单项或批量的修改或撤单。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc129783527]‘’我的单据’’——>汇总信息
1 点击“我的单据”下的“汇总信息”，进入项目汇总信息页面。该页面可以查看该用户负责和被授权的项目信息概况。包含各类信息数目、未核销的报销单申请信息以及本年度报销状况折线图与报销比例饼状图。直观清晰的显示相关数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc129783528]三、“智能报销”——>日常报销
1. [bookmark: _Toc129783529]日常费用报销
1 日常费用报销模块在【未提交单据】下显示的是填过但未提交的报销单。
点击【删除】可以删除当前条报销单，点击修改可以进入单据填报页面，修改数据。
[image: ]
2 点击【新业务填报】按钮后，进入经费选择页面，可以通过【选择项目号】按钮选择报销经费项目。选择后，在项目余额信息中，显示当前项目余额、网报未报销单据占用金额等信息。
[image: ][image: ]
3 点击【下一步】按钮后，进入报销费用填写页面，填写报销费用用途、单据数、金额，如果有特殊事项，可以填写到关键字摘要中。
[image: ]
4 点击【下一步(收款方信息)】按钮后，进入支付页面，填写完整支付信息。其中包含两种发票上传的模式，需要线上提交的可以走线上审批，线上审批通过后需打印含审批内容的报销单，并将报销单投递到一楼自助投递机中；线下的直接选择线下提交并自行打印报销单。
线上审批提交流程
[image: ]
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[bookmark: _Toc129783530]四、“智能报销”——>差旅费报销
1. 差旅费报销
差旅费报销流程
[image: ]
1 需要出差，报销差旅费用需提前填写差旅申请单，并等待审批通过。下面是“申请单”的填写页面。（注：申请单与差旅单是相互绑定的）
[image: ]
2 国内差旅报销模块中的经费和支付方式的选择，基本同一般日常报销模块。
下图为国内差旅未提交单据一栏页：
[image: ]
3 点击右上角的【新业务填报】，选择部门项目信息。
[image: ]
4 点击【下一步】，进入差旅报销填写页面：（注：申请单号为必须存在，否则无法进行差旅报销，并且时间要与申请单中的时间一致）
[image: ]
5 点击【添加人员】，进行出差人员及住宿费信息的添加、对本次出差的信息进行补充。填写的住宿明细总金额自动汇总到报销明细中住宿费的金额列。
[image: ]
6 根据职别和地点设置了不同的住宿费标准。
[image: ]
7 填写完毕后点击右上方的【下一步(收款方信息)】进行相关信息填报。进入支付页面，可通过冲借款，公务卡，对私支付，对公支付等方式，对本次出行报销的方式进行填报。
[image: ]
[image: ]
8 在点击线上提交的时候，会提示出需要提交什么材料，检查是否有提交，检查是否正确。
[image: ]
9 报销时，线上提交时会自动获取到需要审批的人员，需要先上传审批需要的附件信息，之后才可以提交审批，线下提交则只需要线下提交材料即可。（注：线上线下提交都会显示出集合告警提示）
[image: ]
[bookmark: _Toc129783542]五、“智能报销”——>退质保金业务
1. [bookmark: _Toc129783543]退质保金

1 网报系统可以分多次退账务系统中质保金支付记录。
2 登录人可按部门信息、项目信息、摘要、金额、对冲号、单位信息关键字筛选支付的质保金记录：
[image: ]
[bookmark: _Toc129783550]六、“智能报销”——>银行退款重汇业务
1. [bookmark: _Toc129783551]银行退款重汇说明
此模块用于一笔报销单给多个人支付，因为部分人的支付信息填写错误导致的网银没发放成功。此时可在银行退款重汇功能模块重新提交，才是不用经过繁琐的审核流程。
1. [bookmark: _Toc129783552]银行退款重汇流程
1 点击【银行退款重汇】菜单，可以查看经办人的退款记录
[image: ]
2 点击需要重汇单据操作中的【重汇】，进入银行信息修改界面
[image: ]
3 点击【对方姓名查询】或【对方单位查询】，选择需要重新支付的账户信息

[image: ]
[image: ]
4 点击【提交】，生成重汇的报销单
[image: ]
5 点击【取消提交】可以重新修改银行信息，进行提交
[image: ]
[image: ]
七、“智能报销”——>发票夹
”发票夹“中的“发票管理”可上传新电子票、OFD电子票和pdf电子发票。若启用ORC识别服务，通过发票夹可以上传各类纸质票据（如：定额票，飞机票，火车票等纸质发票）。也可以通过邮箱导入的方式拉取邮箱内的发票。通过发票事项分类，将发票归集为某个事项上，通过智能报销选择事项发起报销。
[image: ]
勾选未使用的发票、点击发起报销，选择要报销的费用类型，快捷进入报销页面。
[image: ]
8、 “智能报销”——>发票智能报销
在智能报销模块下的发票智能报销，可以直接点击选择票据，可以直接选取票据夹里的票据信息。（注:发票信息需提前上传到票据夹中）
[image: ]
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