
智能报销系统中常用功能指南
（一）发票信息维护



 1. 发票信息维护

Ø 在“待报销票据”中可以看到我已经上传的还未报销的票据，也可以对票据进行删除操作。。



 1. 发票信息维护

Ø 在“已使用发票”中可以看到我已经提交报销的票据（包括正在走审批流程、财务正在审核、已支付

等）。

u可以通过搜索栏中的报销单号、票据类型、报销大类、起始金额、结束金额等条件查询。

u选中某条发票，可以点击左侧下方的发票明细，查看发票信息；可以点击查看详情，查看相关的

报销信息。



 1. 发票信息维护

Ø 在“财务退票列表”中可以看到被财务退回的票据。

u选中票据，点击左下方的取回票池，可以把这张票取回重新使用。

u在实操中，这个功能不常用。因为财务退回的报销单，我们可以在“我的业务/全部报销单”

中找到进行修改后重新报销或撤销报销。



 1. 发票查询

Ø 在左下方的“历史记录查询”中可以取消本人分享过的发票。

Ø 在“分享票据”中可以将本人上传认证的发票交由校内其他人员报销。



 1. 发票信息维护

u选中要接收的发票，点击左下角“接收”。

u选中不接收的发票，点击左下角“退回”。

u在“接收票据”中可以接收他人分享给自己的发票。



 1. 发票信息维护

Ø 在“分享历史记录”中可以查看本人分享给他人、他人分享给自己的发票历史记录。

u可以选择要取消分享的发票，点击左下角取消分享。



智能报销系统常用功能指南
（二）报销单状态查询



  2.报销单状态查询

Ø 可以在“全部报销单”栏目下查看。

草稿：报销单尚未提交

经办人签字：等待提交报销单的老师签字

协同审批：等待项目负责人、或被邀请协

同处理的老师等签字

流程已退回：预约单被其他节点审批人拒

绝，需修改后提交或撤回

Ø 在“我的业务”模块可以查询报销单

状态、修改或撤回报销单等

已制单，等待复核、支付完成等、退单等为财务部门处理的状态。



2. 报销单状态查询

已制单，等待复核、支付完成等为财务部门处理的状态。



 2. 报销单状态查询

Ø 根据自己是否完成审批，可以在“待

我审批”或“我已审批”栏目下查看。

Ø 点击对应单号最右侧的“查看审批日

志”，可以看到当前该预约单的审批

流和当前审批人信息。

Ø 在“待我处理”模块可以查询报销单

审批流等

Ø 审批流中，打对勾的是已经完成的节点，有跑步人形的

是当前节点。



智能报销系统中常用功能指南
（三）常用信息维护



 3. 常用信息维护



 3. 常用信息维护

Ø 公务卡消费认证。通过输入银行账号、消费日期、消费金额等查询公务卡消费记录。点击左下角的确

认认证消费记录，将其添加至待报销明细进行报销。

u如不在此确认公务卡消费记录，也可以在报销模块进行相关操作。

u公务卡消费认证失败的常见情况：

       （1）系统提示银行系统查询不到该公务卡。

      首次使用公务卡进行网上预约报销前需将公务卡在建设银行系统中进行绑定，可拨打电话82945756或

82945761，将卡号、姓名告知建行工作人员，让其绑定到 电子科技大学即可。

      （2）系统提示没有找到符合条件的消费记录。

      请核实消费日期、金额、卡号等信息录入无误。如录入无误，请拨打电话82945756或82945761，确认该卡

已关联学校零余额账户，以及该笔消费是否已经入账（当日消费的需要等1至2天）。



 3. 常用信息维护

Ø 校外人员信息维护。通过输入证件号、姓名匹配校外人员信息后，可对手机号、银行账号等进行修改。



 3. 常用信息维护

Ø 校外人员信息维护。通过输入证件号、姓名匹配校外人员信息后，可对手机号、银行账号等进行修改。

u按照税务局要求，酬金发放时要求手机号码格式正确（常见号段、不带空格和+86等）、使用人数不超3人。

u银行账号要求准确匹配银行卡的联行号，可在系统通过开卡支行匹配。如系统中没有，可以联系银行或选

择上一级支行。如有疑问，可联系银行热线电话咨询。



 3. 常用信息维护

Ø 个人酬金卡号维护。

u系统预置了工资卡信息，如需修改请联系人力资源部（不能在财务系统直接修改）。

u可以将个人中国银行、工商银行等其他银行的银行卡信息维护到财务系统中。

u现在针对个人银行卡，系统增加了卡号校验功能（与银行系统有接口）。如系统提示“证件号户名卡号检

验不正确”或“卡号户名不匹配”，说明该银行卡可能存在一些问题，建议更换一张银行卡进行发放。



 3. 常用信息维护

Ø 常用转卡维护。应用背景：在修改支付信息中，通过输入工号、汇款户名等可以检索到系统中保存的

转卡和汇款账号信息。如果系统中没有要选择的银行账号，可以通过常用转卡维护等方式进行新增。



 3. 常用信息维护

Ø 常用转卡维护。

u 维护方式1：在修改支付信息右上角点击“常用支付维护”。

u 支付类型：“转卡”一般针对个人，“汇款”

一般针对单位。

u 工号：如果是校外人员请填写其证件号码。



 3. 常用信息维护

Ø 常用转卡维护。

u 维护方式2：可添加自己经常使用的转卡信息到常用栏目下以便快速选择。


