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1、 登陆系统
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输入账号密码后登陆，进入如下界面。
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进入“财务服务平台”点击“预约报账平台”。
2、 网上预约申请
2.1申请预约报销
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在默认的“当前报销申请”界面，下拉页面至最下端,点击“申请报销单”进行预约报销申请。
2.2录入基本信息
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2.2.1依次如实填写项目号、负责人、工号直至摘要（XXX报销购XXX公司XX款）等项目、并选择相应的支付方式。
2.2.2如登录人为项目负责人或其授权人则可直接选择项目并弹出负责人，如为其他人则必须填写完整项目号及负责人姓名。
3、 选择业务类别
3.1日常报销业务
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3.1.1根据不同业务类别，选择相应业务大类，系统默认为日常报销业务，注意归还（冲销）借款业务请选择日常报销业务。全部填写完毕确认无误后点击“下一步”。
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3.1.2根据不同项目类别对应在白色框中输入具体各项目报销金额。
填写金额前请仔细阅读“说明”以更好地反映支出的实际情况。
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3.1.3正确填写金额后点击下一步（金额中灰色格为费用项合计，自动生成）。
3.2差旅费业务
[image: image8.png]; RBICTRL N : SPASHBROEAER)

M o e[ [ ek
= e
e —

PEEED
7 wan
By s
Bonmow o
R nemn





3.2.1选择业务大类--差旅费业务，点击下一步后进入差旅费报销单管理。依次按提示填写报销信息：出差人工号、姓名、目的地、往返日期等。
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3.2.2参照差旅费报销相关规定，如实填写城市间交通费及住宿费、会议费等金额（系统将自动按标准计算伙食补贴和交通补贴包干费用）。核实总计金额后点击下一步。
3.3暂借款业务
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选择报销业务大类—暂借款业务，点击下一步后进入暂借款报销单管理。选择个人借款或单位往来借款，个人借款为差旅费等借款打卡，单位往来借款为学校直接转账至对方单位账户业务。选择类型并填写金额、摘要（如XX部门XXX借XX款），点击“下一步”。
3.4酬金发放业务
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3.4.1选择报销业务大类—酬金发放业务，点击下一步后进入填写酬金信息页面。选择人员类型、酬金性质，填写摘要后点击下一步。
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3.4.2点击“单笔录入”逐笔录入劳务费信息；批量导入请点击
excel导入，随后导出excel模板，填写文件名后点击“执行”。
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3.4.3按照导出模板填写完成后，点击“导入”，并“确定导入”。信息成功导入并显示后，下拉页面点击“提交发放清单”，根据警告信息提示点击继续，显示保存成功即可。
4、 填写转账信息
在 “选择业务类别”填写并操作完毕后，进入无现金个人打卡或银行转账环节。
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个人打卡报销请正确填写个人信息及打卡金额；填写完毕下拉页面点击确定。（确定后打卡信息会出现在转卡支付下，可分别对多人打卡，需确定后继续填写工号金额等信息）。
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银行转账信息填写完毕下拉页面点击确定（同个人打卡一样，可分别转账汇款至不同单位）。
5、 预约时间校区
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转账信息填写完成后，请点选报销预约日期，并选择江宁或五台校区，随即选择预约窗口中您需要的时间段，选择成功后点击预约。
6、 单据打印管理
6.1打印确认单
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点击打印确认单预约成功，并按预约时间携带审批后的报销单据到财务处预约柜台进行柜面报销。
6.2报销单管理
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预约单如有变化请及时于“报销单管理”页面进行修改或删除。
