
预约报账系统操作图解
一、系统登录(财务处主页---预约报账)
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1. 首次登录项目负责人账号，填写电话号码，在权限管理下项目授权给某一人。可以项目全授权或部分项目授权。
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2. 项目授权后，登录被授权人账号，填写电话号码，进行网上预约。

二、预约业务（日常报销、差旅费、借款）   [image: image3.png]ALEMRS
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  预约授权后会在我的项目下显示授权项目，否则授权不成功。

1. 日常报销业务：点击日常报销菜单，选择相关项目和报销内容
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点击下一步（填写支付方式）
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选择冲借款等支付方式。
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点下一步提交审核预约。
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预约完成，提交财务处原始凭证（即：报销单据发票）

2. 差旅费业务：点击差旅费报销菜单，选择相关项目和报销内容
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填写下一步支付方式。
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点击下一步，点击提交审核，完成预约。
3. 借款业务：点击借款业务报销菜单，选择相关项目和报销内容。
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点击下一步，完成预约。
三、注意事项：所有预约完成后，不需要打印预约单，报账时提供预约单号即可。
