「智能报销机器人」产品帮助⼿册
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[bookmark: _Toc738506865]操作前必看
欢迎来到【智能报销机器人系统移动端使用手册】
本手册针对智能报销机器人系统（以下简称“智能报销”）员工使用的基本功能 进行概要阐述，帮助员工快速熟悉、快速上手智能报销的相关操作。
如您在使用智能报销的过程中有任何问题，欢迎致电 7*24 小时客服：021-31185077。

[bookmark: _Toc1776884042]免密登录、

员⼯使⽤智能报销，免密登录，工作台找到智能报销机器人点击图标 ——>进⼊智能报销系统，如下图（1）：
（1）
[image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/工作台1.jpg工作台1]
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[bookmark: _Toc1182498712]首页
差旅申请
1. 差旅申请作⽤
· 差旅申请是提交出差申请，为后续报销的依据。
2. 差旅申请使⽤⽅法
1） [bookmark: _Toc1442183246]差旅申请全流程
⾸先，差旅申请功能有两种启⽤⽅法，分别是从⾸⻚的“差旅申请”或者申请页点击“+”号打开：
· ⾸⻚打开： (1) 点击⾸⻚处的“差旅申请” ➝ (2) 跳转到新增申请单页面，自动填充关键字段（标*必填，其他选填）点击“创建”（3）弹窗是否提交申请单，有取消、保存草稿、提交审批3种状态；“保存草稿”保存在本地，“提交审批”提交到审批流，审批通过报销可用。
· 申请页打开：(1) 点击申请页“+”号 ➝ (2) 跳转到新增申请单页面。
（1）方法一：首页新增申请单                                        方法二：申请页新增申请单                                                （2）                                                               
[image: 首页差旅]        [image: 新增申请单]       [image: 新增]             




（3）
                       [image: 提交]


智能识票
1. [bookmark: _Toc125891833]智能识票作⽤
智能识票功能主要有以下作⽤：
· 发票采集：通过照⽚和OCR识别功能⼀键识别发票并保存图⽚于费⽤中
· ⽣成费⽤：通过发票⽣成费⽤，⾃动填充关键字段
· 验真和查重：⽆需在国税⽹站⼿⼯查验，避免虚假发票和重复报销
2. [bookmark: _Toc592644936]智能识票使⽤⽅法
2） [bookmark: _Toc554284566]智能识票基本使⽤流程
⾸先，智能识票功能有两种启⽤⽅法，分别是从“⾸⻚”处打开和从票夹处打开：
· “⾸⻚”处打开： (1) 点击“⾸⻚”处的“智能识票” ➝ (2) 点击“开始拍摄”，进⼊拍摄⻚
⾯。
· 票夹处打开：(1) 点击票夹处的“+”号 ➝ (2) 点击拍照或录像，进⼊拍摄⻚⾯。
通过OCR识别，自动填充关键字段（标*必填，其他选填），确认发票信息后，点击“添加按钮”➝ (3) 发票上传成功，返回会在票夹列表处显示添加的这张发票信息
⽤。
注意：如下图 (3) 所示，发票照⽚还可以直接从相册中选取，单张或多张票录⼊。

方法1:首页入口                                                                                                                             单张发票
[image: WechatIMG794] [image: WechatIMG796]                        [image: WechatIMG797]
或
方法2：票夹入口                                                                                                                                 多张发票
[image: WechatIMG795]                                                  [image: WechatIMG798]







[image: 添加发票成功]                               [image: 发票列表]	
3） [bookmark: _Toc76640076]其他功能说明
在使⽤“智能识票”的过程中，还有必要关注其他相关功能，如“查看发票⽀持的费用类型”、“费用项目”、“如何修改发票信息”、“发票重复”。
· 查看发票⽀持的费用类型
	⽬前⽀持的票据类型

	增值税普通发票（纸质/电
⼦）
	定额发票
	
出租⻋票
	火车票
	
飞机行程单

	车辆通行费发票
	增值税普通发票
	全电专用发票
	全电普通发票
	自定义发票


(1) 在“添加发票页面，票据类型下拉有⽬前发票支持的票据类型的列举，可参考。
· 如何使⽤⼀拍多
(1) 在使⽤“智能识票”的拍摄功能时，同时放⼊多张发票（可为不同类型）➝ (2) 拍票成功，页面显示发票识别结果，点击“添加单张或添加全部”按钮 ➝ (3) 添加成功返回列表即可。

（1）                                   （2）                                                                   （3）
[image: 多张票拍摄]    [image: 多张票识别]    [image: WechatIMG798]

· 发票详情及编辑
(1) 在“票夹列表页”，点击 需要修改的发票信息 ➝ (2) 进入发票详情页，修改发票信息（标*必填，其他选填）点击“保存” ➝ (3) 修改发票信息完成，返回“票夹列表页”。










（1）                                                                                               （2）
[image: 修改列表页]                         [image: 发票修改] 
                       
· 发票重复问题
对于已经导⼊智能报销系统的发票，不可重复导⼊到系统。对于此类型的发票，会提示发票重复，并且添加按钮无法点击。如下图：

                                    [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/发票重复2.jpg发票重复2]
报销申请
1. [bookmark: _Toc1747052779]功能说明
· 选择报销类型及发票提交报销费用。
2. [bookmark: _Toc172151222]功能使⽤⽅法
⾸先，报销申请功能也有两种启⽤⽅法，分别是从⾸⻚处打开和从报销页面打开：
· ⾸⻚处打开： (1) 点击⾸⻚处的“报销申请” ➝ (2) 选择报销类型，根据报销类型的不同生成不同的报销单（以差旅费报销申请为例）➝（3）选择申请单号 ➝(4)转到报销申请页面（标*必填，其他选填），点击添加发票➝（5）勾选发票，点击确定（6）报销申请页面点击“创建”, 弹窗是否提交报销单，有取消、保存草稿、提交审批3种状态；“保存草稿”保存在本地，“提交审批”提交到审批流。
· 报销页面打开：(1) 点击报销页面的“+”号 ➝ (2) 转到报销类型选择页面。
  
（1） 方法一:首页入口                                          方法二:报销入口                                                          （2）
[image: 首页报销按钮]    [image: 报销+号]      [image: 报销类型] 






（3）                                                              （4）                                                             （5）
[image: 选择出差申请单]     [image: 报销添加发票]    [image: 报销勾选发票]

（6）
[image: 报销新建]

· 报销申请注意事项
对于上图 (6) 的报销申请⻚⾯，还需要注意：
· 点击抵扣金额可以修改，报销总金额等于抵扣金额，这两个值联动的；

                                       [image: 报销金额等于抵扣金额]

· 对于上图 (2) 其他几种报销类型操作步骤一样的，差旅费报销单要选择出差申请单，其它几种类型无需选择，直接跳转到报销申请页面。

4） [bookmark: _Toc685115645][bookmark: _GoBack]首页其它流程
[bookmark: _Toc2078813948][image: 首页轮播图]         [image: 首页饼图]
[bookmark: _Toc1214570993]标注1是轮播图；标注2通知公告滚动播放；标注3为出差申请单状态、发票总金额、报销总金额、待我审批；标注4报销费用个人统计占比图

[bookmark: _Toc1462614616]申请
1. [bookmark: _Toc2066027550]功能说明
· 此功能主要⽤于发起出差申请作为报销的单据，可增删改查。申请单列表，未提交、审批拒绝可以删除；审批中、审批通过不可删除。
· 图（1）：可查询申请单号
（1）
[image: 搜索]
· 图（2）：组合筛选
（2）                                                                               （2.1）筛选结果
[image: 组合筛选]               [image: 组合筛选结果]

· 图（3）：审批状态
（3）                                                                              （3.1）过滤结果
[image: 审批状态]                 [image: 未提交数据]

· 图（4）：根据审批状态筛选
（4）
[image: 未提交筛选]

· 图（5）：申请页面点击+号，转到新增报销单页面。



（5）                                                                         （ 6）                                                                       （7）
[image: 新增申请单]         [image: 创建]          [image: 提交审批] 
            （8）
                                                                                           [image: 列表页]


2. [bookmark: _Toc1061944507]修改申请单使⽤⽅法
(1) 点击列表页要修改的数据”➝ (2) 转到申请单详情➝ (3) 修改申请单信息（标*必
填，其他选填），之后点击修改，弹窗是否提交申请单，选择提交审批按钮➝ (4) 修改成功，转到列表页查看。




（1）                                                                                   （2）
[image: 修改]                   [image: 修改弹窗]

对于上图1的申请⻚⾯，还需要注意：
· 未提交状态可以删除、修改（如上图（1）、图（2）），审批中及审批通过不可删除、修改，可以看到申请单详情及审批流程（如下图（3）、下图（4）、下图（5））。

（3）                                                                       （4）                                                                       （5）
  [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/申请/审批中.jpg审批中]         [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/申请/审批中2.jpg审批中2]          [image: 审批中3]


[bookmark: _Toc364738932]票夹
1. [bookmark: _Toc1248901586]功能说明
· 此功能主要⽤于完成⽇常发票上传，单张票及多张票。
· 图（1）：根据发票号码搜索
（1）
[image: WechatIMG840]

· 图（2）文件夹：有他人共享及共享给他人的发票，及自己可以新建文件用于发票分类。















（2）
[image: 文件夹]   [image: 新建文件夹]    [image: 文件夹弹窗]

· 下图（3）内标注：根据标注（1）：发票状态；标注（2）：开票日期、创建时间正序倒序过滤及组合筛选；标注（3）：上传成功的发票信息；标注（4）：勾选发票号码：标注（5）：新增发票，下图（4）。
（3）                                                                                                 （4）
[image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/票夹/发票状态.jpg发票状态]                     [image: 添加发票]
2. [bookmark: _Toc783790124]功能使⽤⽅法
(1) 点击票夹的“ +号”➝ (2) 转到添加发票页面（标*必填，其他选填），可添加多张及单张发票，之后点击添加。
5 （单张）                                                                                        6（多张）
[image: 添加发票]                  [image: WechatIMG798]

· 注意如图（7），勾选发票可以显示分享（如图8）、我要报销、邮箱导出（如图9）、删除功能（如图10）。
（7）                               （8）                            （9）                                                （10）
 [image: 勾选发票]  [image: 分享]  [image: 发送到邮箱] [image: 删除]


（3）发票详情：票夹列表页点击要修改的发票，转到发票详情（标*必填，其他选填），点击保存即可，修改成功的发票返回发票列表查看。

               [image: 修改发票]                             [image: 发票详情]



[bookmark: _Toc495923370]报销
1. [bookmark: _Toc600045583]功能说明
· ⽤于发票报销功能
2. [bookmark: _Toc382907169]功能使⽤⽅法
  在报销页面标注（1）可根据报销单号进行查询➝ ，标注（2）组合筛选功能，如图2多种条件组合筛选➝ ，标注（3）报销单的审核状态➝ ，标注（4）检查和审核两张状态，下拉选中即可过滤➝ ，标注（5）提交的报销单列表，注意：未提交和检查拒绝可以删除报销单，检查中和检查通过删除按钮禁用。

1                                                                                   2
[image: 列表页]    [image: 组合筛选]

新建报销单:
(1) 点击报销页面的“+号”➝ (2) 选择“报销类型”，系根据报销类型的不同生成不同的报销页面
➝ (3) 以差旅费报销单为例，点击差旅费报销单 ➝ (4) 选择出差申请单号，点击“确定” ➝ (5) 跳转到报销申请页面（标*必填，其他选填），之后点击“创建” ➝ (6) 弹出是否提交报销单弹窗，取消、保存草稿、提交审批3种状态。

（1）                                                                    （2）                                                                           （3）
[image: 报销+号]   [image: 报销类型]   [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/选择出差申请单.jpg选择出差申请单]

（4）                               （5）                                     （6）
[image: 报销添加发票]   [image: 报销勾选发票]    [image: 报销新建]

· 报销申请注意事项
对于上图 (6) 的报销申请⻚⾯，还需要注意：
· 点击抵扣金额可以修改，报销总金额等于抵扣金额，这两个值联动的；
                                       [image: 报销金额等于抵扣金额]
· 对于上图 (2) 其他几种报销类型操作步骤一样的，差旅费报销单要选择出差申请单，其它几种类型无需选择，直接跳转到报销申请页面。

报销单详情：报销列表页点击要修改的报销单图（7），转到报销单详情图（8）（标*必填，其他选填），点击修改，弹窗是否提交报销单图（9），取消➝关闭当前弹窗；保存草稿➝保存在本地，不会提交到审批流，可删除；提交审批➝即提交到审批流中等待审批，不可删除，修改成功的报销单返回报销列表查看。
（7）                                                                       （8）                                                                      （9）
[image: 报销修改]     [image: 报销修改详情]     [image: 报销修改弹窗]
对于上图（7）的报销申请⻚⾯，还需要注意：
· 勾选报销单号，显示邮箱导出按钮➝点击，弹窗报销单导出到邮箱，输入邮箱点击➝发送，勾选的报销单发送到邮箱。

   [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/报销/报销邮箱导出.jpg报销邮箱导出]                    [image: 邮箱弹窗]




[bookmark: _Toc1659782971]审批
1. [bookmark: _Toc159819067]功能说明
· ⽤于申请单的审批功能。

2. [bookmark: _Toc1724500319]功能使⽤⽅法
在审批⻚如下图1，标注（1）根据审批单号查询➝，标注 (2) 组合筛选➝ ，标注(3) 申请单审批状态及对应的数据➝ ，标注(4) 申请单审批状态下拉过滤➝ ，标注(5)申请单信息 。
1                                                                                      点击标注（2）组合筛选
[image: 列表页]               [image: 组合过滤]

审批详情：点击要查看的审批单据 如下图（3），可以查看该单据审批到哪个部门及审批人 如下图（4）；详情、申请单详情按钮可来回切换展示 如下图（5），申请单详情是该提交审批的申请单信息。

（3）                                                                             （4）                                                                        （5）
[image: 列表]        [image: 审批明细]       [image: 申请单详情]

对于审批⻚⾯，还需要注意：
· 勾选申请单号，可以批量通过或驳回点击按钮➝，弹窗通过或驳回意见，填写意见点击➝确定，即批量审批完成。

[image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/审批/批量审批.jpg批量审批]          [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/审批/通过.jpg通过]          [image: 驳回]





[bookmark: _Toc1237561521]我的
[bookmark: _Toc1317362252]1.功能说明
· 我的页面包含：员工个人信息、发票开具信息、发布的通知公告、用户手册、意见反馈、隐私政策、关于我们等功能。
[bookmark: _Toc350968794]2.功能使⽤⽅法
（1） 如下图1，标注（1）为员工的个人信息
（2） 如下图1，点击标注（2）跳转到发票开具信息页面
1
[image: 我的]        [image: 发票信息]        [image: 二维码]

（3） 点击标注（3）转到通知公告页面，查看当前发布的公告
[image: 我的]         [image: 通知公告]
（4） 点击标注（4）此功能开发中
（5） 点击标注（5），可以向我们反馈意见，支持图片+文字格式

[image: 我的]         [image: 反馈]

（6） 点击标注（6），隐私政策说明

[image: 我的]         [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/我的/隐式政策.jpg隐式政策]

（7） 点击标注（7），关于我们，智能报销功能说明
[image: 我的]         [image: /Users/pikaqiu/Desktop/智能报销截图/我的/关于我们.jpg关于我们]
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