[bookmark: _Toc23378][bookmark: _Toc19104]智能报销5.0操作指南
目录

一、登录方式	4
1、 企业微信登录：	4
2、 财务微门户登录：	4
二、电子签名	5
1、电子签名	5
三、功能菜单	6
1、首页	6
2、发票夹	6
3、我要报销	9
4、借款申请	22
5、我的报销单	24
6、审批	25
四、 系统升级后的新功能	26





[bookmark: _Toc10682]一、登录方式
1、 [bookmark: _Toc25806]企业微信登录：
通过学校企业微信，打开工作台-财务平台
[image: 1714434535529]
2、 [bookmark: _Toc5534]财务微门户登录：
[bookmark: _Toc23414]     通过学校官网或者学校信息门户登录找到财务平台，或者直接登录https://cwptxmk.gzucm.edu.cn/SFP_cms，进入后找到智能报销。
[image: 1714434699402]
[bookmark: _Toc17860]二、电子签名
[bookmark: _Toc17741]1、电子签名
进入智能报销后第一步录入电子签名，点击保存。录入电子签名的方式可以在手机上手写也可以在电脑上用鼠标签，也可以拍照上传。
[bookmark: _GoBack]右上角点击头像名字后点击修改签名即可修改签名。注意签名清晰可识别文字，如潦草或模糊系统识别不出是什么文字，打印出来的签名就会是空白的。
[image: 签名]
[image: 1714113802029]
[bookmark: _Toc30084]三、功能菜单
[bookmark: _Toc23003]1、首页
点击菜单栏旁边的收藏按钮，可以在首页的“我的应用”显示，能够快速的进入相应的页面，有通知公告和待办事项等。
[image: 1714118117414]
[bookmark: _Toc2453]2、发票夹
邮箱是系统默认配置，用该邮箱收取对方卖家开具的发票则无需再次拍照上传发票，系统会自动读取发票保存在“邮箱票据”这个文件夹内。
[image: 1714118638672]
点击相应的抬头会显示二维码，商家扫描二维码就可以开具正确的发票抬头，同时在二维码的底部也有发票抬头信息。
[image: 1714118433358]
每次报销前建议先上传发票，填报销单时可以更便捷。①“新建”：创建一个文件夹上传发票，名称自拟。②上传后的发票名称也可以进行修改。发票右上角的“无需查验”表示已稽核可以填报销单。
[image: 1714119449029]
“转发”可以将发票授权给另一位老师，由该老师进行报销。也可以将整个票夹的内容全部授权给其他人报销。
[image: 1714119681840]
[image: 1714435608580]
3、 [bookmark: _Toc28955]我要报销
填报销单时无需选择是什么类型的单据，系统会根据添加的发票类型进行归类，只需要添加经费信息，添加发票点击下一步即可。注意：已填报过的发票是不可选择的；未填报的发票无法选择是因为该项目无法报销这种发票，并非系统原因。该页面只需要添加发票，不上传附件。
[image: 1714119932457]
选择从发票夹中选择，进入下一步后再填写报销事由，上传附件，系统根据发票识别后自行选择报销类型，如会议费、培训费、交通费等发票就有可能在日常报销和差旅报销进行填报，此时就根据你的实际业务选择是日常报销还是差旅报销。
1) 日常报销
①报销人信息：根据录入财务系统的信息自动带出无需填写，只需要填写报销事由。
[bookmark: _Toc28571][image: 1714122220668]注意：页面左上角会显示是什么类型的单据，如果系统识别不正确可以点击“重新选择报销类型”修改。
[image: 1714120748889]
类似滴滴发票这种既可以报日常报销也可以报差旅报销的发票则需要手工选择哪种类型的报销单。
[image: 1714268769442]
②票据影像：需要补充发票点击右上角的“添加发票”按钮，发票图像的右上角的红色按钮可以删除发票。
[image: 1714269521784]
③附件：添加附件，进入下一步
[bookmark: _Toc18771][image: 1714265989110]进入下一步时可能会出现这个弹窗，说明该发票可以报多种类型的费用，根据实际业务选择对应的核算科目。[image: 1714121116152]
④报销支出费用明细：填写报销金额时，只有一个支出项可以点击“全部输入”按钮将识别的发票金额全部输入，无需手动录入；多个支出项需要手工录入。
[image: 1714266212606]
⑤其他补充属性：系统默认进行线上签批，需要线下签批改成“否”
[image: 1714266449075]
⑥冲预借款信息：有冲销借款的单子点击右上角的“添加”按钮选择需要冲销的单子
[image: 1714266577899]
[image: 1714266603127]
⑦支付信息：右上角添加支付方式。多人出差的情况下可以根据系统支付信息的顺序做好表格再点击“导入”按钮导入系统，也可以点击新增手填。“全部填入”自动输入全部报销金额。
[image: 1714266983428]
[image: 1714274436208]
注意：“公务卡支出且结算到个人中行卡（只能教工选择）”是指用公务卡进行结算，但是提前用个人银行卡还款，现在需要将报销金额打入个人银行卡才选择的支付方式。
⑧点击下一步后提示选择“自选加签人”，根据实际情况进行选择不做强制性要求，不需要自选加签人点击“确认”进行下一步。提示选择“加签人”、“分管校领导”则必须选择否则无法进入审批流。
[image: 1714268055213]
⑨提交单据预审通过之后会自动进入审批流。
2) 差旅报销
①报销人信息：系统自动带出无需填写，只需要填写报销事由。
[image: 1714269035437]
②上传发票、附件规则跟日常报销一致。
[image: 1714269107113]
③补贴方式
“直接补贴”表示需要交通补贴、伙食补贴。
“实报实销”表示只报销上传的发票金额，不需要补贴。
[image: 1714269837200]
③修改补贴方式：点击“补贴方式”-“修改”
[image: 1714270032907]
[image: 1714270051485]
④添加行程：如果上传行程单、动车票等票据系统会自动生成差旅行程，没上传类似的票据则需要手工补充。系统根据差旅行程计算补贴金额，因此行程是必填项。
点击“城际交通费用”-“补填行程”，出差人比较多的情况可以导出模板按照模板的字段整理表格在导入也可以手工填入一条信息后用复制的功能进行修改其他的行程信息。
[image: 1714270345136]
[image: 1714270399480]
[image: 1714270960858]
注意：“到达日期”填抵达目的地的时间，不需要像旧系统那样填写返程时间，一位出差人应有往返两条差旅行程。
⑤补贴金额：需要交通、伙食补贴默认为“否”。只需要往返两天的补贴就选择是。
[image: 1714271439024]
注意：点开菜单栏可以查看相对应的明细。
⑥发票缺失，没有住宿费发票和差旅行程不完整等情况需要填写说明。
[image: 1714271663201]
⑦其他补充属性：系统默认进行线上签批，需要线下签批改成“否”
[image: 1714272063467]
⑧冲预借款信息：有冲销借款的单子点击右上角的“添加”按钮选择需要冲销的单子
[image: 1714272192407]
[image: 1714272258175]
⑨支付信息：填写规则跟日常报销一致
[image: 1714272343904]
[image: 1714274223356]注意：“公务卡支出且结算到个人中行卡（只能教工选择）”是指用公务卡进行结算，但是提前用个人银行卡还款，现在需要将报销金额打入个人银行卡才选择的支付方式。
⑩点击下一步后提示选择“自选加签人”，根据实际情况进行选择不做强制性要求，不需要自选加签人点击“确认”进行下一步。提示选择“加签人”、“分管校领导”则必须选择否则无法进入审批流。
3) 业务票报销
业务票涉及内转单，自驾车审批表，国外翻译出版表等
上传业务票需要手工输入报销金额，点击图像下方修改按钮，进入发票详情页滚动鼠标，找到金额，输入金额后点击保存。
业务票报销规则与日常报销一致。
[image: 1714273321665]
[image: 1714273383945]
4、 [bookmark: _Toc7984]借款申请
智能报销-借款申请
[image: 1714272876377]
①经费项目信息：右上角“添加”按钮添加项目。
[image: 1714273755608]
选择经费项目后出现下图界面，注意：不是协作费借款的全部在日常借款填写金额，因为日常借款和协作费借款流程不一致，假如日常借款和协作费借款都同时填写金额那么审批流程就默认走协作费借款的流程，还有对私借款不允许超过十万元。
[image: 1714437076703]
②其他补充属性：默认进行线上签批，若要修改为线下签批改成“否”。
③附件：“添加附件”按钮上传附件。
④支付信息：根据情况选择支付方式
[image: 1714273954578]
5、 [bookmark: _Toc3194]我的报销单
1) 输入单号可以快速查找已存在的报销单，也可以根据其他条件查询。
2) 操作栏内的按钮
3) “查看”：只能浏览查看不能修改单据内容
4) “单据跟踪”：查看单据到哪一个流程
5) “预审报告”：查看单据预审不通过的原因，根据提示补充材料
6) “预约撤回”：在财务处未审核单据前经办人都可以撤回单据进行修改
7) “PDF打印”：单据审批完后才能进行打印
[image: 1714117091511]
6、 [bookmark: _Toc28715]审批
1) 智能报销首页“待办事件”板块内有显示待审批的单据，点击单据可以直接进行审批。
[image: 1714114884726]
2) 菜单栏“信息”-“待办”-“待办事项”也可以找到需要审批的单据。
[image: 1714114568023]
4、 [bookmark: _Toc6618]系统升级后的新功能
1、 发票邮箱：在我的票夹里面有一个邮箱，每个教工都有一个指定的邮箱，发票上传到指定邮箱后发票就会自动识别真伪，报销的时候直接获取邮箱里面的发票即可。
2、 票夹授权：自己新建的票夹上传发票后，可以把票夹授权给其他人进行报销。
3、 票据影像：只允许上传发票，其他附件只能上传到附件功能里面。
4、 报销类型：日常报销和差旅报销合并在一起，根据发票识别后进行选择报销类型。
5、 核算科目：选择报销类型后根据发票识别出来的内容进行选择核算科目，如发票有三条明细内容，三条内容可能识别出来对应的科目不一样的情况，就需要报销人按照每一条发票内容选择科目，因为有发票对应多个核算科目，项目对应多个核算科目，这种交叉使用的时候就需要选择。
6、 [bookmark: _Toc22580]支付信息：支付信息可以导入
7、 单据撤销：单据在财务没有接单审核之前经办人可以自行撤销单据
8、 [bookmark: _Toc32223]医疗费：医疗费的票据可以识别出来走智能报销稽核，线下签批
9、 差旅补贴方式：自行选择补贴方式，实报实销或者是只要伙食补贴或者交通补贴
10、 [bookmark: _Toc29159]广东省差旅包干：可以处理广东省差旅的包干制的补贴
11、 差旅报销：选择直接补贴的方式可以屏蔽市内交通费的发票不计算到报销单里面。
12、 差旅报销：会议费、培训费、其他费用拆开明细。
13、 差旅报销：无住宿费发票必须填写情况说明。
14、 借款：借款需要选择是日常借款还是协作费借款（为了协作费审批流）
15、 电子签名：签名后就不允许再次修改，（要修改需单独联系管理员授权处理）。
16、 发票识别后：填报报销单项目没有预算或者额度，或者额度不允许报销某一类发票时选择上传发票是找不到的票的，如交通费发票，选择项目后，项目下面的额度没有差旅费的额度那么就选不到交通费的发票，因为其他额度是不允许报销交通费的发票。
17、 审批：同一个人需要审批多次的，除了第一次审批节点需要点击进去审批，后面的审批节点系统自动审批
18、 [bookmark: _Toc4391]审批撤回：每个审批节点审批后都可以自行撤回审批，
19、 发票重复：同一个发票内容有很多，导致开出来的发票有很多页，报销的时候是不会报发票重复的。
20、 登录：手机端和PC端可以同时登录。
21、 业务票（内转单之类的）和发票可以同时在一个报销单进行报销。
22、 上传的发票可以修改文件名称，已经报销过的发票不会出现在可选页面。
23、 项目不支持报销的票据也不会出现在可选页面，如有特殊情况可以联系系统工程师或财务部工作人员。
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