PC端操作手册
一、登录页面
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1. 无账号用户，需先注册账户才可登录

2. 有账号用户，添写注册时的手机账号和密码（或公司管理人员后台管理新增账号）登陆时需同意 《服务协议》 和 《个人隐私保护政策》
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3. 注册账号需添写信息，“*”为必须添写的内容。验证码为注册时填写的手机号（注册账户一般为公司管理人员注册，作为后续设置公司信息和添加员工所用）
二、设置页面
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1. 注册成功后，注册成功即为管理员需先进行基础设置和添加员工和组织架构才可正常使用
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企业中文名称为注册是所填写，企业唯一标识是系统

企业英文名称、所属行业和企业所属地区可自行添加修改
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公司使用时需先新增部门和人员，完善通讯录设置
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新增部门时“*”为必填项
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如公司部门较多可使用导入功能，下载导入模板，再将填写好的模板上传即可完成导入。
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部门新增或导入完成后，可将添加公司员工
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新增员工时时“*”为必填项，手机号和公告为唯一标识，员工只能固定某一部门，不能多部门任职。
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员工离职，可点击离职按钮，进行账号禁用，后续可进行激活或删除
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若员工较多，可以如部门导入一样，导入员工，也可以用顶部选项和查询批量激活、离职、删除或查询员工。
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员工设置完成，则需要设置管理权限

全局权限：所有功能都能使用

财务权限：用于审核发票和报销

人事权限：用于管理部门和人员

[image: image13.png]EAfER

AR . MSBMR MBAIRIS ik, RiE FRITRKS MBARRR B

1 SHASEAT AADE2021110991092091 ITREEAEISO THBT BEPLT —RARA EUY

AT HE 913201140802591420 AR IR 4002004506287 IR W B
Tame
MEeE -~
AEER
MEER
RERE
REEE
FEXER  ~
EEF
MSER

MSHR




发票信息用于as消费开票的信息
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用于联系财务的信息
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可按照城市、部门、人员按照天数设置补贴金额

手机端上传机票行程单时，可设置是否需要登机牌和出入证凭证
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如员工消费时，有相关项目的消费，可在项目管理中设置项目
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公司员工上传发票时，需设置审批流，才可正常进行发票报销

流程：主管审批——财务审批——领导审批

此流程不可修改（如公司无需主管审批，则可不设置）

财务审批和领导审批不可为空
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财务审批，设置时财务审批人，需有财务权限（此设置须在平台角色设置）
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领导审批和主管审批添加审批人是须在员工信息中，打开是否是审批

人权限，才可添加
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三、因公发票
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手机端上传发票会进入到外部消费发票中，财务权限和全局权限可点击已核对查看发票详情，点击发票验真通过系统验真发票真伪，状态为问号是未验真状态，状态为真是验真成功状态
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顶部可进行发票的筛选，可筛选各类状态和类型的发票
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企业行发票是在企业行软件中消费的发票信息，顶部可筛选发票，通过点击消费信息前的多选框和开发票按钮可让本公司进行消费发票的开取，本公司财务会在收到开票信息后，安排财务开去相关发票
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*可多选进行开票，增值税普票和专票可任意选择发票同时开取

航空行程单只能单独消费记录单独进行开渠
电子发票开去完毕后会产生一条下载链接，可点击进行下载

纸质发票和航空行程单会安排人员进行邮寄，相关快递单号会反馈给您

四、报销管理
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点击消费详情可查看手机端合成报销端中所有信息，用于财务或相关人员进行审核
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点击费用报销单则由系统生成一张费用报销单，可用于财务的打印或凭证

审批进度实时把控审批进度
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打印附件则是可打印员工上传的所有相关图片（包括费用报销单），用于财务进行打印
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当所有审批流程走完，财务点击打款，则完成整个流程操作，此报销流程结束
