广州友财信息科技有限公司
网上报销操作手册

各位老师：
大家好！为了方便大家更好地使用网上报销系统，我们特编写了本操作手册。在这里我们祝大家工作顺利。
使用网上报销的详细步骤请仔细阅读以下流程。
云南大学财务管理处/广州友财信息科技有限公司
一、登陆系统
全校教职工或学生直接在浏览器地址框输入http://113.55.14.24:8800即可访问系统的登录界面。在系统登录界面输入本人的账号（工号）和密码(默认身份证后六位),即可进入财务系统（注意：第一次进入系统，系统会强制要求登记手机号、邮箱和修改密码，请各位老师牢记修改后的密码）。



二、网上报销流程



【填报步骤一说明】：
（1） 进入系统后，点击【支出管理系统】，点击【我的报销】，打开界面如下


【填报步骤二说明】：
[bookmark: _GoBack]（1）点击【新增】，打开界面如下，选择需要进行支出的费用项目，打开界面如下：


【填报步骤三说明】：
——点选择报账的项目
（1） 再根据不通业务选择填报模板。

注：每个模板都有简要说明，请仔细查看后选择对应模板填报 
打开界面如下：
【填报步骤四说明】：

（1）经办人和报账联系人默认当前登陆人，也可点选择通过人员编号和姓名选择其他经办人和联系人；
（3）填写附件张数和报销事由；
点击下一步如下：
【填报步骤五说明】：
（1）根据不同的业务选择对应的业务模板；
（2）比如：日常费用报销模板填报如下：

填好支出明细后，点击下一步需要选择转账方式，如下
【填报步骤六说明】：
（1） 选择转账方式，此处以打卡为例，具体界面如下（按顺序操作）：
转账方式填好之后，点击下一步选择项目开支
【填报步骤六说明】：
（1） 默认当前项目，如果没有问题直接点击下一步即可
（2） 如果该报销业务需要多条项目，可以选择【新增项目】按钮即可进行新增
（3） 选择好项目开支后，点击【下一步】：打开界面如下：
（4） 仔细核对各项填报信息无误后，点击提交按钮；
【填报步骤七说明】：
（1） 点击【提交】按钮，打开界面如下：提交的过程中，不要停止任务，如果网报单提交后发现有错误的地方，可以等提交过后，再点击重新修改按钮修改。
（2） 点击【打印确认单】按钮，打开界面如下:

（3） 如果提交财务之前需要修改，请在这里点击重新修改按钮修改，修改后需要重新打印确认单。

四、支付方式详解。
（1） 打卡：该支付方式是针对学校对于老师出差，然后一律使用公务卡报账的问题。（也是通过选择对应人员，并输入金额等相关的数据即可。）如果发现系统没有自己的公务卡账号信息请联系财务人员登记。
（2） 支票/汇款：改支付方式是针对直接支付给对方单位账户的情况。支持手动录入（下次可以直接选择）
（3） 核销借款：该支付方式是针对存在借款业务的时候，可以通过此支付方式还款。
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网上报销业务流程图



image4.png
R SRR (20190101) 0
L5E CUE @ Em

£ i Ewe

=A S





image5.png
S R (20190101) g
LT oEE B Em

R > AR > BERE

27 v | mEs@ MERSIEER mEEH FRE ] MEREA Q
£ AERS v [ nEEH nEsw e amEm mExH FRS MEAKA

T en e %, ann wR Tmemsro0 ) R B w,ma,m‘

b

SORER H O RERIRIK e g, R AUR, AT R
RS HITE R IRIKAUR, A 0H 73T A dit





image6.png
B RRERR (20190101)
QFE ORE BEH E
i} AR .

SRS @ P > BEE > SRS

- ignss
plisii)

RN DE
BEERENTA. £TF 2R,

FRHEH,





image7.png
SpP: AR (20190101) .
L8m ORE N Eﬂn

=
i RAVRE -
© EMMSEEFE > R > FRE > RASEKES

ARRAAIE 055 RER (65 9t 0.00 7, HmEA: RAE

IRERRAES
K
anh: R =
T BRA TR A

BEA R man
]
1 T

> BUS KR ER

Fe OERONAFRBE

MEFH O ASAEES





image8.png
BRI -

Q RESHAERRE » AR » LHER > OXRARE
HRRAXRG RH2(ET): BX18000081 #x: Hfd Zit: 0.00 7

DR

XD

@ RIRAE

B AR (20190101)
QFE 0IE BT

AR E AT DAL ROTBUS VRN 1 7

ENRIEE

HHEHPTR

HES

i SRES

Rl

12

ERUSE

ol TRIE(TH

LIk





image9.png
ELzISR (20190101

FAIENDS & MONEY

4 FHEBRS 0 RERBEEENME » PR > LHSEE » BERRIRE L

B#%MAAIRE R#EB(RS): BX18000081 #: HIEF Hit: 0.00 7

£ VMg ek O gk Ok OBk OmE Oaen Okresw 0 ]

HHEH =

7
i &% e O omtman R |
FHERT 5
BienA
HUE
sof @ menl OEN WEBA OmkE Owks Owm Ommam | ~
7 0%





image10.png
24BUFEF: ARYERR (20190101)
LSFE ORE B . Eﬂ

WAL AT
yunda ARERTQ
& 5N

RS TS

)

LTy 123veo)  123meeresD

e





image11.png
O EMUSEETS > AN > BRS » QEEAEE

ARRARAMA 955 BX18000081 #7: B 2it: 1100 7, JMEA: 20190101 Mk

HRUFF: BER (20190101)

asn | i | @ | oswin | osswa
ST
EER
1Tk
U3l
N = oan
l LN Loal ) NS BEEE FRERE ] B
wnwan  geeew.  [ows |  |vw [ O

g




image12.png
SR MR (20190101)
s 7|
O EHMMSETE » A > AR > AARXAR

LY [ R
BRMAXEE 255 BX18000081 3 B 2it: 1100.00 7. HiEA: 20190101 Mk

oEmyE | D smEA

REREFE

EHnEg R HRET RARABEAS
2018116 ©
WE B EAREW WAREE
2
pomxing | oo wox| oo [ 10
pamitEn | 00000 100000

o[





image13.png
RUFEF: MR (20190101)
LFE oRE BEH

#
fwAE  wiEnaE

\PERSTEMSELHTER

=

swRasn_ Q
TERS Y wes AEEH RS AEREA WERH AT





image14.png
LEIFAF: ﬁ (20190101
| S @R

FAIENDS & MONEY

« SEERg O ENMEEEFE > MR > FMRE » LE
#E TERRRIA g [ e 2 =t =l
BHEFRAARE 25 BX18000081 #z: HlHH : 1100 7T, HAAMEA: 20190101 FE4ZR

AN AL, IR SRR, 5 ETT B AL

EEEE
e BlkE: SRRE, MR 1%
H Z9pA: (20190101) BEHs , BER A : (20190101) BEfezs
Tl XXFEXX A ARWE
HEETE: 2018-12-19 10:02:00 $237HT(E:
XA
&% TRITENS . AR 100.00 7T A2 - LR - FTENE, ik )
REGEEE . HERATTEMNMEN 1,000.00 7T (A8 - FHENEM - ek s, %K) -~
66%
Egﬂﬂm ZitH ME(EEES) AR DARE ASF i HEXE  NeXFE Rk ASFER AIEK Hi
Ex 000 000 0.00| 000 . 000 000 000 000 000 0.0 ~





image15.png
BUFF: BEHERR (20190101)
QFE ~iRE @ .
lll—ilm





image16.png
4 THEERS

EEITEHILE

TEMRIAR

S R

(20190101)





image17.png
W IRDRE o WERE -

ML L

PN PSS
B GIESE]
w5
BX18000081
PV B 2018/12/19 10:22:00
R (20190101) &4 17620018658/
1 1100. 00

96 R XXEBXOR A A

At SN 100.00 | JiTENAR. SCHFJE AL
AR SEHLEH 1000.00 | JH# 2. LS SEHLIEH

2018116 WIS
S0 i A PO L AT WO SR

1100.00| yunda TS5, 19900002 Jil A 'F,

BLE kRS, MG 0k, AT W P PP % I T8
LeHNEG: S A N
it





image18.png
[=m
“TEmRG QO EZMMSESTE » Bk » RIRE » LEES

LEIFAF: ﬁ (20190101
‘ ses conmee (] SR
FAomRE * g

[ =i #e kb SR

1100 7T, HEAEA: 20100101 B4R

FTEMRRIAE

AN AL, IR SRR, 5 ETT B AL

feli

ERREK, MR 15%
{ £ A (20190101) Btz , BEF A : (20190101 ) AEtEds
Tl XXFEXX A ARWE

H#aTiE: 2018-12-19 10:02:00 $232ATE: 2018-12-19 10:22:00
XA
TRITENS . AR 100.00 7T A2 - LR - FTENE, ik )

BB FEATENEH 1,000.007 (HLE- TENEN - BB RS

THEE | srqmes RE(ERWSH)  HOCH  AARE LA5F  BLASF BRXE  NLXE  ERen ASFEHR ABRk Hit
0.

EL) 000 000 000 000 10000 000 000 0.00

00 0.00 0.00




image19.png
LEIFEF: AR4RR (20190101)
25E ouE BT Eﬂir

“ ShEmR 0 EMMSESFE » BUR » PURE » L} -
LS TERGRIA S &g L&) = 18 2ft
Hit: 1100 5T, HE4bEA: 20190101 HREFR
AN AL, IR SRR, 5 ETT B AL
Bk ERRE, MR 13
A (20190101) BEHE3E , BEF A (20190101) BEikzs
Tl XXFEXX A ARWE
HEATiE: 2018-12-19 10:02:00 123
SHAH
T | RN, XSRS 100.005T (FpA% - LRS- T, k)
REGEEE . HERATTEMNMEN 1,000.00 7T (A8 - FHENEM - ek s, %K) -~
66%
ea ZitH ME(EEES) AR DARE ASF BASE HEXE  NeXFE Rk ASFER AIEK Hi
Ex o.oo\ o.oo\ o.oo\ o.oo\ 1,100.00\ o.oo\ o.oo\ o.oo\ o.oo\ o.oo\ o.oo\ -




image20.png
© EHNSRETE » BR > MR > RETAES

ARRALIMAA 955 BXI1B0000ST #: Mk Sit: 1100 7T, HpoeL: 20190101 WA

LI B (20190101)
L9E oRkE @i

MR
E
I+
AAES
A = oan oAz
LN Lt = BEEE@ B ) BiE
ynia -8R 1o - (o6 [ 3§ |[nw§ =





image21.png
T4 > AR > ARE > SHTIES

FRMAAIE $55: BXI8000081 1t75: B %it: 1100 7, HHNA: 20190101 WA

BIFIF: #45FF (20190101)

AR
AR gz || xEwsn
i R 2 THmE e
I v | e il
P HE SRR =Sk R S 109 L
wsfnm |
T 37 HisEfT EaR (201 FH)

HER

Eans





image22.png
IR ARERR (20190101)
LFE oRE BEH
BireR
BNAERS . EDARS. BRAWETLS,

2018116 anren s Q

T g A AERS REED | GAHENS | oRsEEn

« or s Ems0&H0E |




image1.png
[r———
YUNNAN UNVERSTTY

A2 g MBEBRERRS
B oy 2

ERHE

RRBUE: T HRSERReAR)
RogER: iksiseREas Q) R




image2.png
RBAR, =EAE (00)
DRIFEFANE: 2018-12-19 10:44:28 JFHH=SE MERREANGR, BN . BB IAZRNEHN

BT

FEAREES




image3.emf
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