网上报销系统（无纸化）报销指引
1、 系统登录
1、 PC网页端登录 
登录地址：https://cw.jnu.edu.cn
       左侧菜单进入 →网上报销系统（无纸化）
[image: descript]
[image: descript]
2、 报销、借款申请 
在报销、借款申请制单流程中，不同业务会根据业务需求要求输入、上传不同内容。操作指引将以日常业务为模板展示操作流程，特殊单据的如：借款、差旅行程表会另外说明。其他业务可参考指引再结合实际情况操作。
1、 选择模板
	方式一：可从首页直接选择报销、借款业务的报销模板进入对应制单流程。
[image: descript]
	方式二：在单据列表中点击新增，在弹出的操作框中选择业务进入制单流程。
[image: descript]
2、 填写基础信息
a) 一般单据
	输入单据的基础信息
[image: descript]
b) 差旅单据
若是差旅类单据，需要在此环节补充出差人员信息，按页面要求如实输入内容即可。
[image: descript]
3、 添加费用明细
a) 一般单据
方式一：添加发票自动填报
上传后需点击刷新查验状态，选择查验通过的发票自动生成费用项。
[image: descript]
方式二：点击“添加费用”，补充页面费用信息，并上传报销附件材料（支持上传 jpg，jpeg，png，pdf等格式文件）
[image: descript]
b) 差旅业务单据-添加行程
	差旅单据需要添加行程表。支持直接添加行程，也可通过选择行程单类票据根据票据内容自动生成行程。行程添加成功后同时会自动生成相关费用项。
[image: descript]
c) 费用附件说明
所有的报销支撑材料都可以为电子版本，支持PDF或图片格式（ jpg，jpeg，png）。
[image: descript]
若费用发票有相关支撑材料需要上传时，可以在发票列表上为该发票上传对应附件。
[image: descript]

4、 费用分摊
	进入费用分摊环节会显示前面已添加的项目，也可以重新选择分摊项目。单据中所有费用项金额都需要分摊到支出项目中。
[image: descript]
5、 核销
支持将单据金额冲销借款或核销公务卡付款记录，具体如下：
· 核销借款
1. 个人借款
显示报账人作为借款责任人的借款记录（未完成冲账），支持部分或全额冲账
2. 项目借款：
显示与报账人管理项目关联的借款记录（未完成冲账），支持报账人处理该类借款冲销
[image: descript]
· 公务卡
支持核销公务卡消费记录，选择目标公务卡后补充消费具体信息即可。
[image: descript]
6、 添加收款信息
为单据添加收款信息，支持添加单个或多个收款信息，不同报销、借款业务根据规则支持不同收款方式。
如：需要同时转个人卡和对公汇款和时，点击保存转个人卡信息后，再点击添加收款并选择对公汇款信息即可。
[image: descript]
[image: descript]
7、 添加审批人
审批人环节为单据提交后线上审批环节的负责人。
温馨提示：系统会自动推送审批待办给相关项目负责人，无须制单人选择。
       系统会根据单据信息结合审批规则，自动控制环节是否必选及审批人自动指定的情况，其他情况下制单人可根据自身需要选择审批人，若无需要时可点击下一步进入后续环节。
8、 汇总提交
	汇总显示单据各环节填写的内容，供制单人确认信息是否无误，若需要修改可点击跳转到具体环节调整。没问题则点击提交，单据进入审批审核流程。
3、 单据查询及发票管理
1.单据查询
如果需要快速查询单据，在单据列表可以点单表头的搜索、筛选按钮，就会显示搜索操作。
[image: descript]
	单据查询模块支持查看登录人作为不同角色时与其关联的单据（并非登录人创建的单据也可查看）。点击单据查询菜单，选择报销单查询或借款单查询进入查询功能，可选择多个角色，查看当作为不同角色时与其关联的单据。
如：打开报销单查询，选择联系人，则显示以登录人作为联系人的所有报销单。
[image: descript]
2.发票管理
a)PC端—我的发票
可提前在我的发票菜单上传发票并检验，用于后续报销。上传发票时注意需上传电子发票版式文件（pdf格式的原始文件）。
b)移动端
1） 暨南大学服务号→信息服务→微服务
[image: descript]
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2） 进入【财务大厅】
[image: descript]
3） 进入【我的发票】
[image: descript]
[image: descript]
	我的发票服务中支持多种发票上传方式，具体如下：
· 1.微信：点击【微信】进入【微信选择发票】功能 ，可选择已同步发票包中的发票到系统保存。
· 2.短信/连接：如有发票开具成功的短信通知，可复制短信内容到功能上并确认，系统会自动获取发票保存到系统；
[image: descript]
[bookmark: _GoBack][image: descript]
· 3.文件导入：直接选择已保存到手机的发票文件，上传生成发票信息到系统。不同品牌、型号的手机上传文件的服务会有差异
	[image: descript]
[image: descript]

· 4.发票分享
[image: descript][image: descript]
[image: descript]
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c)移动端开票指引
移动端开票支持发送到邮箱或微信上，以滴滴为例：
a.打开滴滴后点击【我的】
[image: descript]
b.在我的页点击【订单】进入订单页，进入后点击【开发票】按钮
[image: descript]
[image: descript]
c.点击选择服务类型，如【网约车】，进入后选择发票并点击【下一步】
[image: descript]
[image: descript]
d.进入开具页面，提供多种发票获取途径，支持同时启用，包括：
	d1.电子邮箱，必填，可同时接收发票及相关附件，如：行程单；
	d2.微信卡包，授权后新开发票可同步到微信卡包。但部分应用不支持，如饿了么、高德
[image: descript]
输入邮箱、授权微信卡包后，点击【提交】进，确认开票信息，确认无误后点击【确认提交】
[image: descript]
e.成功提交后，新开发票即自动同步到微信卡包及邮箱。
[image: descript]
[image: descript]
也可通过邮箱下载发票及行程单，需注意行程单目前只能通过邮箱下载获取
[image: descript]
[image: descript]
f.需注意，滴滴类业务报销一般要求提供行程单，而微信卡包只支持获取发票，所以报销此类业务时需要到邮箱中下载行程单方可完成报销。
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