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[bookmark: _Toc516222152]系统说明
费用报销软件V2.02 是费用报销平台手机端软件。费用报销为企业提供了便捷的线上报销流程。报销人填写报销明细后，系统自动对报销金额进行计算得出总报销金额，并与原借款额进行计算，最终得到应退（补）金额。报销人在填写报销单时，可以添加附件，作为报销依据。系统自动将报销单发送给审核人进行审核，并有推送提醒功能。
[bookmark: _Toc516222153]1.登陆主页
登陆界面输入账号、密码后，点击“登陆”即可进入主页。图1.1
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\Desktop\0f1199669546d330badd02e16f29be3.png0f1199669546d330badd02e16f29be3]
图1.1
首页具有发起审批、等待审批、我发起的、抄送我的以及最新消息功能，图1.2
  [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a2fc9380b3d3386b8ee010714d0d8f3.png]
图1.2
2.PC端可以设置报销类型，见图2.1、图2.2
[image: ]
图2.1
[image: ]
图2.2
3.手机端发起审批，如图3.1
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cff9b96e22ea286e1244d144a37a404.jpg]
图3.1
点击添加报销明细，选择报销项目，填写报销金额，填写摘要，图3.2、图3.3.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\16927c8c47a6cdf937b745294173dcd.jpg]
图3.2
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\524c5ac5ce9aaf324929ec491e236e8.jpg]
图3.3
可添加多个“报销明细”，见图3.4
[image: ]
图3.4
附件可从手机相册选择，也可直接拍照，也可添加“文件”，图3.5
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8cef5fc8d90f1cfe736d410b5b9998d.jpg]
图3.5
添加审批人：点击“添加”→选择部门→选择“人”。添加好一个审批人后，可继续添加，添加的先后顺序即是审批的先后顺序，图3.6、图3.7、图3.8
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\de18c747f1e095229d2222af44618f4.jpg]
图3.6
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\45717e1cdcac8307d53004ba0f930ee.jpg]
图3.7
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\d6f6339747c9a47b5d220d18a0b38c2.jpg]
图3.8
添加抄送人。若不需要，则可以不添加；若需要，和“添加审批人”类似，在添加具体人时，可多选图3.9、图3.10
[image: ]
图3.9
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\fbdb9ee1c1884bb1eac6e28fcf8db92.jpg]
图3.10
点击进行“手签字”，完成签字，点击“提交”，申请完成。图3.11-图3.13.
[image: ]
图3.11
[image: ]
见图3.12
[image: ]
见图3.13
4.审批人审批，点击推送提醒可以进行审批，如图4.1
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\dae504afecbcaaf460a74bef708a077.jpg]
图4.1
可以查看到申请人填写的报销单详情，见图4.2
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\703171fba5137fde091cdcfeec4a3e0.jpg]
图4.2
可以同意、拒绝、转交、撤销等操作，均可以填写“意见”和“手签字”，见图4.3
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ea5eb8aea49107c295e0e67ab54cbae.jpg]
图4.3
点击“确定”，完成审批，见图4.4
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c2556d25d2542cb218b122bd42c7418.jpg]
图4.4
5.如果申请人添加了“抄送人”，则相关人员可以查看该报销单详情，见图5.1、图5.2
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f52994782c608aa6268f2064c9c3ee5.jpg]
图5.1
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c9fa23c058f386f4cd9d6f116a18ad1.jpg]
图5.2
6.申请人可以在“我发起的”中，查看各状态下的报销单，见图6.1、图6.2
[image: ]
图6.1
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图6.2
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