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ü PC端登录后，审批人点击差旅管控-单据管理-待
我审批，即可查看待审批的出差申请单、行程预
订订单、违规预订订单。

出差申请、行程预订订单审批

ü APP登录后，审批人可在首页
进入“待我审批”，查看待审
批的出差申请单、行程预订订
单、违规预订订单。
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出差申请/行程
预订订单审批

01.

报销单审批02.

差旅统计报告03.

目录
CONTENTS



02.

查看差旅统计
报告

ü 审批人在手机端登录后，点击进入
报销管理模块，顶部公告栏会有待
审批报销的通知，您可以从通知中
点击查看。

ü 点击通知后，会看到主管审批、领
导审批和审批历史，您可以点击详
情进行报销审批。

ü 除可在报销管理模块查看待审批的
报销外，如管理员设置了审批人短
信、邮箱提醒，并填写了审批人手
机号或邮箱，则审批人可从短信或
邮箱中进入审批页面。

报销单审批
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ü 审批人点击详情进入报销单可对报销内容进
行审核。

ü 最顶部是系统自动生成的报销单样式，可用
于财务的纸质凭证打印，您可以点击放大查
看。

ü 审批时需先设置签名，签名后点击完成，系
统会自动保存您的签名，以后无需重复签名
操作。之后，您可以对报销单进行同意/不
同意操作，当不同意时则必须填写审批意见，
以方便员工修改。

报销单审批
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ü 拥有审批权限且平台角色为管理或财务的人员可查看差旅
统计报告。

ü 审批人可在PC端登录，从差旅管控模块进入差旅分析页
面，查看差旅统计数据。

差旅统计报告
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