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概述
文档目的
此文档描述了费用控制系统中，普通用户在日常工作中所使用的系统的功能点。
文档范围
此文档包含费控系统中用户密码修改功能、费用报销单创建、维护、查询功能；借款申请单创建、维护、查询功能；还款/还票申请单创建、维护、查询功能以及我的工作流中单据审批、单据查看功能，财务支付，报盘文件导出，报盘文件导入，凭证是否同步等主要功能的使用介绍。

账号相关

访问: http://您的IP地址/域名

费控系统预置了3个账号

admin/Ystfc123  管理员账号
10025899/Ystfc123  员工账号
YS411013/Ystfc123  门店账号

服务器预置了2个账号

root/Ystfc123    --  该账号不能通过ssh来远程登录服务器
ystuser/Ystfc123

服务器开放的端口

80     web服务

443    https

22     ssh登录
8848   nacos管理端
费用报销功能概述

费用报销业务范围

新建、修改、提交、查询费用报销单。报销单从创建到审批再到最终结束只是，工作流的完成，报销业务还需要单据支付、报盘文件导出、报盘文件导入一些列相关人员操作才算最终完成付款。
系统操作模块相关功能

个人事务              

我的报销申请单新增

报销申请单流程操作

查询我的待办报销申请单记录

查询我的已办报销申请单记录

实际业务单据类别-餐厅员工组-餐厅日常报销单
物耗
成本

餐厅维修

餐厅其他

餐厅邮电快递

餐厅开办

餐厅交通

餐厅广宣

餐厅福利

餐厅办公
实际业务单据类别-支持中心员工组-支援中心日常报销单
1、招聘

2、其他

3、福利费

4、交际应酬费

5、邮寄快递费费用

6、其他通讯费

7、汽车费用

8、交通

9、办公用品
费用报销业务操作
各类费用报销单创建、维护、查询操作
费用报销单创建、维护、查询
报销单创建

应用功能——费用报销单创建

员工创建费用报销单

操作流程：
进入我的报销申请单，点击新增按钮，选择其中一种类型
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餐厅日常费用报销单

应用功能——费用报销单维护（可修改新建、撤回、驳回、委派、转办状态的单据）
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操作流程：

创建餐厅日常报销单时，部门信息需要先进行选择。

餐厅差旅报销单

应用功能——费用报销单维护（可修改新建、撤回、驳回、委派、转办状态的单据）
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出差事由为必填项200字以内。

报销金额的累加才是报销总金额。

餐厅广宣费报销单
应用功能——费用报销单维护（可修改新建、撤回、驳回、委派、转办状态的单据）
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餐厅维修费报销单
应用功能——费用报销单维护（可修改新建、撤回、驳回、委派、转办状态的单据）
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支援中心日常报销单
应用功能——费用报销单维护（可修改新建、撤回、驳回、委派、转办状态的单据）
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报销单查询

应用功能——费用报销单查询

员工可以查看自身创建过或经手过的报销单

操作流程：

首页，点击财务处理，选择财务报销查询，可以进行筛选条件查询。

路径：首页》财务处理》财务报销查询
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也可以在首页》流程管理》我的已办任务，里面查看。
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费用报销单查询功能仅能查询报销单，不允许修改或提交。

报销单打印操作

应用功能——费用报销单打印
1、勾选列表中的某个单据，点击打印按钮。
2、报销单下方的审批人，是需要流程经过之后才会显示出来，刚创建或者在中间过程不是要展示的岗位，就不会显示。
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借款/约款功能概述

借款/约款业务范围

新建、修改、提交、查询借款/约款单。借款单从创建到审批再到最终结束只是，工作流的完成，借款业务还需要单据支付、报盘文件导出、报盘文件导入一些列相关人员操作才算最终完成付款，另外还款/还票流程也是对还款业务的拓展。
我的借款申请单处理个人借款及门店约款业务

系统操作模块相关功能

我的借款申请单              

借款申请单创建

借款申请单维护

借款申请单查询

实际业务单据类类型

个人借款申请单电费服务费

保证金申请单
门店租金、物业、其他营业费用约款单
门店水电约款单
借款/约款业务操作
各类借款/约款创建、维护、查询操作
我的借款申请单创建、维护、查询
个人借款申请单创建

应用功能——我的借款申请单

员工创建借款申请单

操作流程：
进入我的借款申请单创建界面，填写填单人、单据类型、币种信息
路径：个人事务》我的借款申请单》
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 字段说明：

借款类型：由用户根据借款/约款申请类型选择。

收款对象，可以选择员工和供应商。

收款方、银行账户、开户行名称：选择相应的收款放银行信息会自动带出来。
付款方式：可以选择电汇、支票、平台支付。
币种、申请金额必填。
备注不能超过200个字。
门店租金、物业、其他营业费用约款单

应用功能——我的借款申请单

员工创建借款申请单

1、申请单创建
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字段说明：
借款类型：选择需要借款的类型。
收款对象：只能为供应商。
收款方、银行账号下拉选择。
付款方式可选择电汇、支票、平台支付三种类型的其中一种。
币种、申请金额、开始日期、结束日期、预计核销日期。
备注必填限制为200字以内。
保证金申请单维护

应用功能——借款申请单维护（可修改新建、收回、拒绝状态的单据）

操作流程：

1、进入借款申请单维护界面，找到需要维护的单据，点击具体行信息，进入单据维护详细界面。在该界面可修改单据信息

路径：我的借款单申请》单据类型为—保证金申请单
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注意：
流程审批尚未被第一个人审批时，提单人可以撤回单据
提单人可以查询当前审批进度
字段说明：
借款类型：选择保证金类型。

收款对象默认为供应商。
收款方、银行账号下拉选择
付款方式可选择电汇、支票、平台支付三种类型的其中一种。
币种、申请金额、开始日期、结束日期、预计核销日期

备注必填项字数限制200字以内
借款申请单维护的内容以及功能与借款申请单创建内容一致，这里不再重复。需要注意的是维护时单据头上仅允许修改非关键信息（附件数、描述），其他单据头信息不允许修改。

门店水电约款单维护
应用功能——借款申请单维护（可修改新建、收回、拒绝状态的单据）

操作流程：

1、进入借款申请单维护界面，找到需要维护的单据，点击具体行信息，进入单据维护详细界面。在该界面可修改单据信息

路径：我的借款单申请》单据类型为—门店水电约款单
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字段说明：
借款类型：选择相应的类型。

付款类型：有预付和后附两种方式

收款对象默认为供应商，收款方、银行账号下拉选择

付款方式可选择电汇、支票、平台支付三种类型的其中一种。

币种、申请金额、开始日期、结束日期、预计核销日期

表号、单价、倍率、上期读数、本期读数、用量、充值量手动填写

备注必填限制在200字以内。

借约款单打印操作

应用功能——借约款单打印

1、勾选列表中的某个单据，点击打印按钮。
2、报销单下方的审批人，是需要流程经过之后才会显示出来，刚创建或者在中间过程不是要展示的岗位，就不会显示。
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还款/还票业务操作
还款单创建、维护、查询操作
还款申请创建、查询
还款申请单创建

应用功能——我的还款/还票申请单

员工创建还款申请单

操作流程： 

路径：个人事务》我的还款/还票申请单》

还款申请单创建，点击

[image: image23.png]=

|a=eza

§
=
i)

[E=

__ ooems
¥ mEeLD





然后进入详情页。
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字段说明：

公司开户行、公司账号下拉选择（必填项）
单据明细下，点击新增按钮，弹出需要还款的项目，选中后，在单据明细下回显
借款金额、待核销金额、还款金额手动输入
还款说明必填项限制字数200以内。
提交还款申请后，由财务人员进行审批，此流程结束。
还款申请单查询

应用功能——我的还款申请单

员工可以查看自身所有状态下的还款申请单

操作流程：

进入还款申请单查询界面，可查看到所有的还款申请单
路径：财务处理》财务还款/还票查询
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还款申请单条件查询：根据多个条件组合查询借款/约款申请单，如申请编号、申请人、部门名称。

申请编号：点击申请编号，可查询单据明细信息。

还款申请单查询功能仅能查询还款申请单，不允许修改或提交。

还款申请单打印

应用功能——还款申请单打印

[image: image26.png]FEERARUAE X WEENEREN X RAT/ARRER X

2ES

=

] B2 @S = ATEER

1 HK202105100002 R

5%
]

L] 2 HK202105100001  FRSREEE

HAERERER

FefEERaEe w

RS AREER o

s mEA e B @) 88
Irsemme B oy S
TEEEEHLE M. oy 4200

SEST

==

- mEsws 2%

2RER

2021-05-10 17:14:
55

[E

wEE | EERA

*Fs

=3

FERSEATHY




打印样式：
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还票申请单创建

应用功能——我的还款/还票申请单

一、首先员工先录入发票：

可以进行上传图片，进行自动进行识别。

也可以手动输入相关发票信息。
[image: image28.png]BN X BAEI/ARSES X FUESSESESE X AEE X

| mt—: Her=
EETARAREERAREE, BR BTRSIGRUEEEER

L ETRS)

e [ 2 ]

EERB: ~EESH: “A=ES:




在票据管理》发票查询，查看是否有发票。
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个人首页下方也会有。
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二、员工创建还票申请单：
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操作流程：

点击 个人事务——我的还款/还票申请

点击新增按钮，在新增页面下方选择单据类型：还票申请单
进入还票新增页面，点击单据明细下方的新增按钮
弹出需要还票的单据项，选择要处理的内容
还票金额、与选择的发票额度可以相等或小于，但是不能大于发票额度。
还票说明必填项，不超过200字。
提交还票申请后，由财务人员进行审批，此流程结束。

还票申请单查询

应用功能——我的还款申请单

员工可以查看自身所有状态下的还票申请单

操作流程：

进入还款申请单查询界面，可查看到所有的还款申请单
路径：财务处理》财务还款/还票查询
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还款申请单条件查询：根据多个条件组合查询借款/约款申请单，如申请编号、申请人、部门名称。

申请编号：点击申请编号，可查询单据明细信息。

还款申请单查询功能仅能查询还票申请单，不允许修改或提交。

还票申请单打印

应用功能——还票申请单打印
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单据审批功能概述
我的工作流业务范围
审批待办事项中的单据

查看当前所申请的单据
查看当前所参与的工作流
查看当前已完成的单据申请

查看当前已被退回的单据申请

系统操作模块相关功能

我的工作流
我的待办任务
我的已办任务
我的流程配置
我的工作流业务操作

单据的审批及查看单据审批状态
我的工作流

我的待办事项
应用功能——待办事项
可对员工提交的单据进行审批并给出批复意见。
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操作流程：
【详情】：系统在首页会列示当前用户的待办事项，详情可进入具体审批页面审批内容。
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【查看流程图】：查看当前单据审批的流程节点。
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审批详情界面如下图：
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【同意】：如果单据审批可通过，点击同意按钮即可。如需要填写意见，可在空白框处填写。单据在该节点点击同意以后，单据会流转至下一个审批人。如果本节点为最后一个审批节点，那么单据点击同意后，单据变为审批状态。

【撤回】：这个功能是针对，流程提交人，在审批人还未处理之前，可以撤回提交的申请。
【驳回】：如果单据审批未通过，点击拒绝按钮即可，审批者可在空白框处填写拒绝意见。单据在该节点点击拒绝后，单据会退回给提交人。提交人可以重新维护单据信息后，再次提交，单据所有的审批节点需要重新审批。

【委派】：让被委派人去批复，被委派人批复后再回到委派人手中，再进行操作。

【转办】：办理人把当前任务移交给其他人办理，转办人，进行处理操作。
【返回】：返回上级页面
我的已办任务
一、功能简介及业务背景
可以对当前用户审批过的单据的审批情况进行查看
二、界面
1、我的已办任务
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                         1、在我参与的工作流中，可以查看到用户自己已经审批通过后的单据的审批情况，包括正在审批中的单据以及已经审批结束的单据
2、点击查看流程，可查看本单据的审批节点及各节点审批情况
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票据管理操作
发票操作
应用功能——发票基本操作
操作说明：

发票新增：方式一进行上传发票图片。方式二进行手动录入。【注意：增值税发票暂时还不能用】
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2、发票查询：查询相关的发票。
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财务处理操作
公司付款账户定义

应用功能——公司付款账户定义

说明：1、对公司银行账户进行新增、保存、清除操作。

      2、对开户行进行负责人、账户、分配报盘文件进行新增、保存、清除操作。
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单据支付
应用功能——单据支付

说明：1、支付需要处理的项目。
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勾选项目，点击支付，跳转支付界面。

进行账户选择，点击支付，即可完成支付。
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报盘文件导出
应用功能——导出

说明：1、勾选需要处理的项目，点击导出报盘文件按钮。
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报盘文件导入
应用功能——导入

说明：1、选取付款银行名称，点击上传
[image: image50.png]EE X BENESH X RETESA X

BETEHE

HERT | FEISREURNTES





上传文件，待上传成功，点击导入按钮，提示成功即可。

备注：选取的付款银行一定要与上传的文件是同一个银行才可以。
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财务查询
应用功能——查询
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说明：1、财务发票查询。

2、财务报销查询，和导出操作。
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财务借款查询，和导出操作。
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财务还款/还票查询和导出操作。
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凭证状态查询。
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-------最后一页，谢谢阅读-------

 

