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网上报销单操作手册

● 甘肃财贸差旅费报销单





（1）上图中【单据号】是在点【新单】的时候默认带出来的，不需

要填写也不能修改。

（2）【单据日期】为填单日期。

（3）【报销部门】根据实际的进行选择。

（4）【报销人】根据实际的选择，如报账员填写差旅费单子这里的填

报人应选择为报账员的姓名。

（5）【电话】根据实际的填写。

（6）【附件数】根据出差的实际张数填写，包含（车票、住宿费发票

以及其他）

（7）【出差事由】：根据实际的出差事由进行填写。

二、 报销明细内容,如下图：



（1）【开始时间】【结束时间】：均为出差的实际时间，请选择的填写。

（2）【起始地点】【出差地点】：均为出差的实际出发和到达的地点，

请准确填写。

（3）【人数】：根据实际的填写（建议这里的人数为同批出差人员的

人数）。

（4）【交通工具】根据实际的乘坐的交通工具填写。

（5）【金额】这个金额数为乘坐【交通工具】所发生的金额。

（6）【出差天数】【补助天数】需要把【开始时间】和【结束时间】

选中之后，系统会自动算出，补助天数可根据文件自行修改。

（7）【职务】根据实际的选择。

（8）【合计金额】无需填写，只要将【金额】、【住宿费报销金额】、

【伙食报销金额】、【市内交通费】根据实际的填写之后，自动汇总到

【合计金额】。

（9）【住宿费报销金额】、【伙食报销金额】、【公杂费报销金额】



（10）【预算指标 ID】选择相对应的预算指标，选择之后可将项目，

功能科目自动带出，部门根据报销人员所在部门如实填写。

三、点击【结算方式】页面如下图：

（1）选择【结算方式】

（2）选择【结算方式】之后，收款人、开户银行、银行账号默认带

出的都是填单人的信息，如是其他人可根据实际的收款人、开户银行、

银行账号进行手动填写。

四、将【报销明细】和【结算方式】页签里面的内容填写完之后，请

将纸质报销的票据点击【附件】进行上传，如下图：



四、完成以上内容之后，点击【保存】按钮。此单填写完成，填完之

后将单子点击【送审】，就可以送到相关的领导人的哪里进行查看审

批，也可点击【审核流程】查看都有那几个领导进行审核，或者查看

谁审核了此单，谁未审核此单，如下图：

五、在单据【保存】或【送审】后，可点击左上角【打印】按钮，打

印出原始票据粘贴单，将原始票据贴入相应区域。



说明：

填写完【保存】的单子，如果未送审的前提下，单据内容手误填

错的情况下，可点击【修改】按钮将此单修改，如果在【送审】之后

第一个审核人还未审批的情况下，可点击【收回】按钮之后才可以点

击【修改】，如已经被第一个审核人审核，此单无法点击【收回】按

钮，需要审核人将此单退回之后才可修改。



● 甘肃财贸日常费用报销单

一、点击你所要填报的单据类型“甘肃财贸日常费用报销单”。

二、进入填报页面，点击【新单】开始填报。

‘*’标注项为必填项，填写相对应的支出事项及报销明细。如

果有多笔支出可以点击右下角的追加行，同时你也可以选择复制行、

插入行、删除行等一系列的操作。

注：结算方式的填写同差旅费报销单中结算方式。
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