网上预约报账软件V3.0
使用说明书
引  言
网上预约报账软件V3.0，是基于财务软件V4.0的管理软件。实现了报账的有效、合理的网上预约申报。
本软件主要有以下功能及特点：
一、完整的业务功能。包括“日常报销业务”“国内旅费业务”“暂借款业务”“酬金申报”“校内经费转账”等主要学校业务类型都囊括其中。还能确定使用的经费项目，预约交单时间，打印申报单，追踪进度。
二、 加强项目预算管理的机制。将申报的发放数据严格控制在项目预算范围之内，在相关业务手续完整的情况下，实现网上能申报，财务前台就能发放。
三、 强大的业务逻辑，通过参数定义，让软件灵活转变业务流程。
四、与财务软件紧密结合，使报销、做账更流畅、便捷。
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1、 登录软件
使用IE8或以上版本浏览器或谷歌等其他浏览器，登录本软件。
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2、 预约管理
登录软件后默认进入如下界面。
[image: image2.png]v ¥ ¥

FEBIRES

BASES
BOPASEEER
MERESE

O X EEEEE

o LR
ORE T ERQ =9
O ms sk mas ESEE HeoEm eam

100703 | Emmews IWH6208100/001 20150417 |S9m 1 2015-04-17

2 | 01072022 ERERLE JWH6208007/001 2015-04-17 =] 2015-04-17

3 | [0 |1073988 L= JWH6208007/001 2015-04-15 =] =3 2015-04-15

4 | [0 1073986 L= JWH6208007/001 2015-04-15 =] i 2015-04-15

5 | [J 1073984 L= JWH6208007/001 2015-04-15 =] FEE 2015-04-15

6 | [ 1073978 L= JWH6208007/001 2015-04-14 =] FEE 2015-04-14

7 | 01073902 =ETE JWH6208007/001 2015-04-13 =] SufEE 2015-04-13

8 | [ 1073666 ERERLE JWH6208007/001 2015-04-01 =] 2015-04-01

9 | 01073585 L= JWH6208007/001 2015-03-30 =] hodfE 2015-03-30

10 (J 1073582 L= JWH6208007/001 2015-03-30 =] i 2015-03-30

11 | [ 1073557 L= JWH6208007/001 2015-03-27 =] hodfE 2015-03-27

12 (J 1073504 ERERLE JWH6208007/001 2015-03-27 =] 2015-03-27

13 | [J 1073489 ERERLE JWH6208007/001 2015-03-26 =] 2015-03-27 380.00

14 | (J 1073458 L] JWH6208007/001 2015-03-26 [=or] FEE 2015-03-26 12,00/ v
e 1-100 #239%

= mEREe | - exEEe |0 geewe | 8 nomme | e sswows | o swgex IARRERS





2.1 预约业务
2.1.1 报销单管理
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点击【申请报销单】即可进入报销单申请流程。
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2.1.1.1 “报销项目号”（必填项）：点击输入框后的按钮可以选择授权项目，或者可以手动录入非授权项目。

2.1.1.2 “项目负责人”（必填项）：根据授权项目号得到，对于非授权项目则手动输入。

2.1.1.3 “申请人工号”（必填项）：当前操作员工号

2.1.1.4 “申请人姓名”（必填项）：当前操作员姓名

2.1.1.5 “实际报销人”（必填项）：当前操作员姓名

2.1.1.6 “电话”（必填项）：软件中获得或者自己输入

2.1.1.7 “手机”（必填项）：软件中获得或者自己输入

2.1.1.8 “电子邮件”（选填项）：可填可不填

2.1.1.9 “附件张数”（必填项）：填写附件张数

2.1.1.10 “摘要”（选填项）：可填可不填

2.1.1.11 “选择支付方式”（必填项）：选择支付方式，默认多笔转卡

2.1.1.12 “选择业务大类”（必填项）：默认选择“日常报销业务”，可根据自己办理的业务自行选择

2.1.1.13 “币种”：默认人民币


上述内容按要求填写完毕后，即可点击【下一步】继续
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填写各类型的报销金额，填写后点击【下一步】
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在“工号”框里录入工号，【回车】后若有不同的卡号会填出框让选择，若只有一个银行卡信息就自动填写上左侧出金额外的信息。
填好信息后点击【确认】按钮。
在右侧界面点击【删除】按钮即可删除转卡信息，【导入】按钮则是批量导入信息。填写完毕后点击【下一步】[image: image7.png]o mEesm “EEE 2015-02-02 R
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选择日期、校区后点击【预约】按钮即可进入打印界面。
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点击【返回】即可回到主界面。


继续申报，选择“多笔汇款”、“国内旅费业务”
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点击【下一步】按钮
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在上方“出差人”录入工号，软件自动读取姓名、职称、级别信息。在下方选择填写出差信息。软件会根据公式自动算出补贴金额。填好后点击【下一步】
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填写户名，软件能从后台数据自动读取填好信息后点击【确定】即可在右侧界面中看到汇款信息。确认无误后点击【下一步】
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选择日期、校区后点击【预约】按钮即可进入打印界面。进入打印界面。
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点击【返回】按钮回到主界面

继续申报，选择“暂借款业务”，“常规支付”点击【下一步】
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填写“金额”、“借款类型”、“摘要”信息点击【下一步】。
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只能选择一种支付方式，填好信息后，其他支付方式不能填写。但是点击【切换支付方式】按钮即可再次选择。填好后点击【下一步】

[image: image16.png]o mEesm “EEE 2015-02-02 R

1 e

2 FBRES FEEFRLARIE

» mmitHED

P, FevEn HiE AR W ity

X 08:30-11:30 4999/5000 ~

» srssimemmn | U520 AseweEn % [~ ms ]
20150202 FEEFED 08:30-11:30 4999/5000 [~ ms |
20150202 AgEmED 13:30-16:30 5000/5000 [~ ms |
20150202 AgEmED 13:30-16:30 5000/5000 [~ ms |
2015-0202  E2 08:30-11:30 50/50 [~ ms |
2015-0202  Ei2 13:30-16:30 50/50 [~ ms |
20150203  AsEmsED 08:30-11:30 5000/5000 [~ ms |
20150203  AsEmsED 08:30-11:30 5000/5000 [~ ms |
20150203 AEERED 13:30-16:30 5000/5000 ity
bms.nn:  memmosn 12201620 nasson.
~ g |~ mm |





选择日期、校区后点击【预约】按钮即可进入打印界面，进入打印界面。
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点击【返回】回到主界面。


再申报一笔。选择“酬金申报”。点击【下一步】
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  填写好酬金信息后点击【确定】进入酬金发放人员信息填写界面
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提供5种录入方法：单笔录入、常用名单导入、Excel导入、历史清单导入、查询导入。

单笔录入：在界面上逐个填写发放人的证件号、发放金额等信息，将发放记录逐条录入到软件中。

点击界面上的【单笔录入】按钮，弹出录入界面。
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在“证件号”处输入发放人员工号或学号或身份证号，打回车，软件会自动生成姓名、人员类型、发放类型及其对应的卡号，然后再填写金额，如果需要修改发放类型，则在发放类型下拉框中选择，若选择的发放类型没有对应的卡号，则继续手工输入卡号。
确认该人员信息无误后，点击左下角“确认”，所录入名单会自动添加到网页下方“本次发放清单”列表中。
关于新增人员，如果输入的发放人不在软件中，可以将其做为新增人员录入到软件中。
常用名单导入：将经常发放的人员编成组，发放时将预存的组调出，然后给组内人员填写发放金额，不需要逐个录入工号、姓名等基本信息，即可发放。

点击界面上的【常用名单导入】按钮，弹出导入界面。
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选择常用列表名称后，在下方人员信息“标准/金额”中填入金额后回车，点击添加即可。

Excel导入：将发放清单编制成一张Excel表格，然后将Excel文件的发放数据一次性导入到软件中。

点击界面上的【Excel导入】按钮，弹出导入界面。
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点击界面的【导出Excel模板】按钮，
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在弹出的界面中，填写“导出文件名”，勾选“全选”选项，点击【执行】，即可导出Excel模板文件。
一般情况下， Excel内只需要填写“工号”、“姓名”、“发放金额”三列即可发放（注意：模板提供的列不能随意增加、删减或改名，不填写的列，下面的内容可以空着，但是其表头必须原样保留）。
如果是新增人员，只能通过“单笔录入”方式录入。导入Excel文件。
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点击界面左上角的【导入】按钮，选择需要导入的Excel文件，即可将文件加载到软件中，加载时，右上角会有加载进度条，一般情况下，软件会在3秒之内完成加载，加载完毕后，点击左下角的【确定导入】的按钮即可。
历史清单导入：将以前发放过的历史清单找出，然后可以直接按当时金额发放，亦可修改某些人员的金额后发放。

点击界面上的【历史清单导入】按钮，弹出导入界面。
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先在酬金发放记录中点击选中一条历史发放记录，软件会自动调出该发放记录的明细清单，用户只需填写本次发放金额即可。默认情况下，软件会将当时发放的金额调出来，用户可以在“发放金额”列中修改填写每个人的本次发放金额，如果需要将原金额全部清空，可以点击界面下方的【清空金额】按钮，一键清空所有人员的金额。待全部发放人员的数据填写完成后，点击界面左下方的【确定】即可。


查询导入：对于不清楚工号等信息的可以按照填入信息先查找到人员，再录入金额即可。


点击【查询导入】按钮，弹出界面，先填入发放金额，再按“工号”、“姓名”、“部门”检索出人员，点击【确定】按钮添加。
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如果本次填写的清单内容有误，可以在清单列表中找到该人员，点击右边的【删除】按钮，删除该条发放记录。如果需要清空本清单内所有发放人员记录，则点击界面上方的【清空清单】按钮即可一键清空。

点击【列表保存到常用名单】则将当前发放人员保存到一组常用列表。

点击【提交发放清单】即可进入下一步。
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选择日期、校区后点击【预约】按钮即可进入打印界面。
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点击【返回】按钮回到主界面。


在申请一笔，选择“校内经费转账”，点击【下一步】
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选择“费用项”、“转入项目号”；填入“转入金额”“摘要”点击【保存】即可。


选中一条报销单，点击【修改报销单】，若是可以修改即可进入报销单修改流程。此处流程与申报报销单一致！


选中一条报销单，点击【撤销报销单】，若是可以撤销，则该条申报单将不会显示在本界面。


若是在申请报销单过程中没有申请预约时间和地点的预约单，可以点击【预约安排】按钮直接进入预约时间和地点选择界面进行选择。


若需打印报销单，需选中其中一条，点击【打印报销单】按钮打印。


若需查看某条报销单的物流情况，需选中一条点击【查看预约物流】按钮查看。


  若有报销单要冲销暂借款，选中该条报销单点击【冲销暂借款】进入界面。
[image: image30.png]~

BASES

v ¥ ¥

BASEARRIRIER

FEBIRES

FESRRER (AFIRE )

SR DS
mas mEEE R HEHEH
o FEEERES (H%FIRE )
SR DS
E] mas REE = wE RENENA | KEHEEE | DeESR | AR
O |KTH6208001 20150119 1501113422 EEEEEER 10000 10000
O |KTH6208001 2014-10-24 1410113282 EEEEEE 10000 10000
O |KH6208001 2015-01-20 1501113462 EEEEEER 10000 6600

~ iR |~ ER





选中要冲销的清单，在下方输入冲销金额。点击【冲销借款】进入到预约界面。
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选择日期和校区后点击【预约】按钮即可进入打印界面
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点击【返回】按钮即可回到主界面。


查看某条预约单的明细情况，点击选中一条记录，点击【查看明细】按钮即可查看明显情况。
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2.1.2 历史报销单
点击左侧的【历史报销单】按钮进入历史报销单界面。
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选中一条记录，点击【查看报销单明细信息】按钮即可进入明显界面
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对于有无现金支付的单子，选中此单点击【打印无现金回单】按钮即可打印无现金回单。


选中一条单子，点击【查看预约物流】可以查看预约单的物流情况
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选中一条单子，点击【打印报销单】可以打印报销单。
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2.1.3预约删除日志
点击左侧的【预约删除日志】显示所有预约删除的日志。可按工号姓名查询。
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2.2 发放计划查询
2.2.1分批发放酬金查询

点击左侧的【分批发放酬金查询】，进入查询界面。
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点击左侧的“清单类型”可在右侧看到笔数，点击选中一条记录可以点击【酬金单明细】可以查看酬金单明细。


点击【分期明细】可以看分期明细情况
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点击【停发】则可将非停发状态的单子改变为停发状态。

2.2.2个人分批待发放查询
点击【个人分批待发放查询】进入界面
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点击发放情况列的内容，可以查看具体信息。

2.3 校内经费业务
2.3.1校内经费收款

点击【校内经费收款】进入界面。
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选中其中一个授权项目，可以查看收款信息。点击【确定收款】按钮即可收款成功。

2.3.2校内经费收款查询

点击【校内经费收款查询】进入收费查询界面。选中其中一条可以撤销收款，也可以打印。
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2.4 校外劳务人员申报情况
点击左侧【校内劳务人员申报情况】。
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点击【新增】按钮即可进入新增人员界面。
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“姓名”（必填项）：填写姓名

“证件类型”（必选项）：可选择证件类型。

 “证件号码”（必填项）：根据选择的证件类型输入相应的正确的证件号。

 “人员性质”（必选项）：选择一种人员类型。

 “账户名称”（必填项）：默认为姓名

 “银行帐号”（必填项）

 “开户行”（必填项）

 “联行号”（必填项）：根据开户行取得

“证件附件”、“银行卡附件”上传。填好信息后点击【提交】按钮返回主界面。

点击【修改】按钮，弹出框可看人员信息，修改必要信息后点击【提交】按钮返回主界面。

点击【明细】按钮，弹出页面可看人员明细信息。点击【返回】按钮返回主界面。

2.5 校外劳务人员审核
点击【校外劳务人员审核】可看到界面中有“未审清单”和“已审清单”两块业务。在未审核清单中点击一条记录可以看到明细，点击【同意】即审核通过。点击【不同意】即拒绝。
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3、 经费本预约查询
点击【经费本预约查询】进入界面，点击左侧的项目可以查看其所属报销单，点击【撤销报销单】可以撤销报销单。点击【查看/打印报销单】可以查看且打印报销单。
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4、 结算点转账
点击【付款业务】按钮，出现界面。通过上方条件查询。得到记录。
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选中所要操作的记录，点击【撤销转款】可对申请中的转款撤销。点击【查看】按钮可以打印确认单。点击【校内转账申请】进入下一界面

[image: image49.png]AR ‘ saiTES | AESK | ESer ‘ MEESEEEY

|ox mms |

=

fT=ls

[
s =
CREAHE]

RSRRERAREER

O MERREBRTEERK © sittebis
O O
IR

O e

EEAIAR

Ogzepiz

© pigmiEs KT

CEHER
=

O12
WYSTER

O ABR




[image: image50.png]& —FiEdi
EIRKEESHAT
FIBREZESALE

RmaES
®E @AS
©  Twez0s007/001
TWE208100/001

KTHE20B001

p=E= ARAE v
KIHEZ0B0014E A5 R RO B ARG SR 111111068470.83 21Hi8%
MR- HLEE 17.25 HHE%

—F RIS - TR I 100001347786, 74 31t #8%

RS





选择付款业务，可看到项目信息，选中某条，点击【下一步】
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填写“经费用途”和“转账金额”然后点击【下一步】按钮至转账确认单。
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5、 结算单查询
点击【结算单查询】出现界面
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输入条件查询得到具体信息。选中某一个，可点击【查看】跳转至打印界面。
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6、 信息维护
6.1 个人信息维护

点击【个人信息维护】按钮
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可以更改“姓名”、“电话”、“邮箱”、“手机号码”信息，点击【确定】。


点击【一卡通挂失/解挂】按钮可以对一卡通状态进行修改。


点击【修改经费支付密码】进入界面
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输入原来密码和新密码，也可以选择消费时是否输入密码。点击【确定】修改，点击【返回】不修改。

6.2 校内人员卡号修改
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点击【校内人员卡号修改】进入界面。点击【修改】弹出界面。
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输入老卡号，新卡号并且上传附件。按【提交审核】按钮则修改成功待审核。否则返回。

6.3 校外人员卡号修改
点击【校外人员卡号修改】选中校外人员列表可查看此人银行信息。
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输入“新账户名称”、“新银行帐号”、“新开户行”上传新图片即可点击【提交审核】按钮。

6.4 校内人员卡号修改审核
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选中一条记录可以看到当前人员的详细信息。点击【确定】审核通过。

7、 酬金信息查询定义
7.1 酬金常用发放名单管理
如果某些人员发放酬金的频率很高，那么可以将其编成一个常用发放组，实际发放酬金时，直接将组内成员调出，然后只要再补充填写发放金额就行，不必再次挨个填写发放人员的工号、姓名、卡号等信息，亦毋需做Excel发放文件，即可完成发放清单的编制。
本模板的功能，就是编制相关常用发放组及其成员名单。实际发放酬金数据时，在酬金录入模块的发放清单主界面的“常用名单导入”操作。软件支持多组的模式，也就是说可以将一批人员，按照不同的需要，归并为不同的组。

点击【酬金常用发放名单管理】进入界面
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点击页面下方的【增加组】按钮，进入增加组操作。
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填写“名单名称”，填写要加入该组的人员工号点击【添加人员】按钮或者回车都可以添加。点击【确认提交】即添加成功。选中一个人员，点击【删除】即可删除该人员。

如果需要删除某常用人员发放组及其所有组内成员，则先在“常用组”列表中点击选中一个常用组，然后点击页面下方的【删除组】按钮即可。
如需在一个已经编制好的常用组中增加或删除某成员，则通过编辑常用发放人员组内人员。先点击选择需要编辑的组，再点击【增加人员】，然后在弹出的页面中填写工号，点击【确定增加】即可。
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先点击选择需要删除人员所在的组，再点击选择需要删除的人员，然后点击【删除人员】即可。

7.2 酬金报销单打印
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点击【酬金报销单打印】按钮即可看到界面。选中其中一条记录，点击【打印】按钮既可以打印报销单。

8、 酬金信息查询定义

8.1 软件参数定义

点击【软件参数定义】按钮，出现界面
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可以根据参数说明修改参数，选中参数点击【修改】按钮即可在弹出窗口修改。也可点击【删除】按钮删除参数。
8.2 日期窗口维护
8.2.1预约窗口定义

维护预约窗口的功能。可新增、修改、删除。
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点击【新增】按钮，在弹出界面录入“预约窗口”、“窗口通知”、“所属校区”信息后点击【保存】按钮。
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点击【修改】按钮，弹出界面
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   仅可修改通知和所属校区，点击【保存】按钮返回。


选中一条，点击【删除】按钮即删除该窗口。
8.2.2特殊日期定义

点击【特殊日期定义】来定义一些特殊的日期。
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点击【新增】按钮，进入界面
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输入“日期”、“是否可预约”、“说明”、“上午下午”必填项后可以点击【保存】。


选中一条记录，点击【修改】按钮进入修改界面。除了日期外均可以修改。点击【保存】返回。
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选中一条记录，点击【删除】按钮即可删除此日期信息。


选中一条记录，点击【应用】按钮即可使用当前维护的信息。

8.2.3 预约时间段定义
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点击【新增】按钮，进入新增界面。
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填写“预约时间段”“上/下午”“最迟预约时间”后点击【保存】返回主界面。


点击【修改】按钮，仅可修改“上下午”“最迟预约时间段”。


点击【删除】按钮，可以删除当前记录。

8.2.4 预约额度定义
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点击【新增】按钮，进入界面
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选择预约窗口，填写额度后，点击【确定】即返回主界面。


选中一条记录，点击【修改】按钮即可修改额度。


选中一条记录，点击【删除】按钮即可删除记录。


选中一条记录，点击【应用】按钮即可应用此额度。

8.3 费用大类定义
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点击【费用大类定义】进入界面。点击【新增】
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输入“大类代码”、“大类名称”、“业务类型”“排序号”等必填信息，点击【保存】按钮即可返回主界面。


选中一条记录，点击【修改】

[image: image78.png]AsAE

BO4 FREER ERE
ERHENES | TES TRESSLRENTERS
BEREEE v HES 11

AE A0 A0 28 20 20 28 28 28 28 4




可修改除“大类代码”外的参数。


选中一条记录，点击【删除】即可删除。

8.4 费用项定义

点击【费用项定义】进入界面
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点击【新增】按钮，进入界面
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填写费用项代码，费用项名称及大类等必要信息点击【保存】按钮即返回主界面。


选中一条记录，点击【修改】按钮即可修改。


选中一条记录，点击【删除】按钮即可删除此记录。

8.5 费用科目关联

点击【费用科目关联】按钮，进入界面
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点击【新增】按钮，进入
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输入费用项代码、关联科目，点击【保存】按钮后返回主界面。

选中一条记录后，点击【修改】进入修改界面，可修改对应的科目。

选中一掉记录后，点击【删除】按钮后删除该记录。

点击【更新费用项-预算项关联关系】会重新关联费用项、科目关系。

点击【查询重复记录】可以查看费用科目关联重复的记录。

8.6 外汇牌价定义
点击【外汇牌价定义】进入界面
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点击【新增】按钮，输入货币名称、折算价。点击【保存】返回主界面。
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选中一条记录，点击【修改】可以修改折算价。


选中一条记录，点击【删除】则删除了该条记录。

8.7 借款类型维护

点击【借款类型维护】进入界面，可以【新增】、【修改】、【删除】借款类型。
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8.8 酬金性质与科目关联
酬金网上申报软件运行之前，必须将酬金软件定义的酬金性质与人员类型的关联关系实现全支出科目绑定，也就是说每个人员类型发任何一种酬金性质都需要定义好支出科目，这样才能实现申报时做项目预算检查及冻结，并且在后期直接生成财务凭证。点击【酬金性质与科目关联】进入界面
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选择帐套，选择一个人员类型，软件自动调出与酬金库相同的酬金性质关联关系。用户在每行数据中编写好“支出科目”（必填栏）及“应付酬金科目”（选填栏）。软件支持一个行关联关系填写多个科目，填写时用英文逗号分开，科目的书写亦可使用通配符，“_”代表一位代码，“%”代码多位代码。本页面填写完成后，点击【确定】按钮即可。当所有的人员类型酬金性质关联关系的支出科目都填写完成后，点击【更新酬金性质与科目关联数据】刷新软件数据。
注意：更新前必须将所有人员类型关联关系的“支出科目”编写好，不能有空白；“应付酬金科目”是选填项，可以根据实际情况选择性填写，如果填写了“应付酬金科目”，那么在生成财务凭证时，软件会自动生成一借一贷的应付酬金科目分录。用户可以随时点击【查询未关联科目的酬金性质】来看有哪些关联关系的支出科目没有填写。
8.9 网上酬金人员性质定义

点击【网上酬金人员性质定义】进入界面
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在下方输入相应的信息点击【修改/新增】按钮可以修改或者新增人员性质。

选中一个人员性质，再选中人员类型，点击【更新关联】即可以更新酬金人员性质数据。

8.10 国籍免税信息维护

点击【国籍免税信息维护】进入界面
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在界面中输入相应的数据，点击【更新数据】按钮即可更新免税信息。

8.11 校内经费转项目维护

点击【校内经费转项目维护】进入界面
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点击【新增】按钮
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选择费用项，输入项目号点击【保存】即可返回主界面。

选中一条记录，点击【删除】则删除该记录。

8.12 差旅费补助标准维护

点击【差旅费补助标准维护】进入界面
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输入“序号”、选择“业务大类”、选择“是否启用”，选择“条件字段”，录入各种补贴标准点击【保存/修改】按钮即可保存，在下方可以看到标准信息。


选中下方的一条记录，在上方可以看到具体信息，可以修改这些信息。点击【保存/修改】按钮即可修改。


































