关于财务共享系统线上报销说明

   为规范报销流程，提升财务处理效率，现将线上报销流程及注意事项予以说明。内容涵盖申请提交、附件上传、审批跟进等关键环节，具体内容如下：
登录方式

方式一：http://192.168.251.125:5200/login.html
方式二：进入集团公司内网→在线办公→财务共享平台

用 户 名：朗新编号（工资表人员编号）   

初始密码：Yh123456!（提示：进入系统内，系统自动提示更改密码，密码格式为大写字母、小写字母加数字及特殊字符）。

本次财务共享上线模块
本次财务共享上线模块包括：两个申请（出差申请单、业务招待申请单）、七个报销（差旅费报销单、业务招待费报销单、培训费报销单、会议费报销单、通讯费报销单、党建经费报销单和通用报销单），一个备用金（备用金借款单、还款单），暂时不包括租房费用报销及工会经费报销。
图片放大说明：将鼠标放在图片上，点击左键，出现图片预览[image: image1.png]


，点击图片预览，放大图片。
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（一）事前申请

事前申请包括招待事前申请及差旅事前申请，具体流程及注意事项如下：

1、接待申请单：

（1）我要报账→新增→事前申请类→接待申请单→根据内容填写（*为必填项），来宾单位填写公司全称，皖煤酒店统一结算选择否，申请说明填写清楚明了。注意：填写申请单时要注意陪同人数与用酒标准，用餐时间。
[image: image3.png]«

©  memEmmsa. x

E%$i§$ ZDSQD2024102100005  A==E BFH& =ERE FTED BE v xd

ERES: ANRERTESUERREEERENSRAEFRAEKEHTIER, 48, BEESIERE, URSINSEEGRENS SRS, ERTIERISRE, SerlEReE, BIUSEE, EreRlsis, EBSHEEnE, HHASEE, &5
BENRTIREE,

#EES ZDSQD2024 5 *EEA PR EBAS 2 2024-10-21
CEEE ZHERFRREERAT * ERiEER]
*axmey LD o * BEFEEH  2024-10-21
* BRSNS - - *1REEE B’E
TN 4 ERAR 4 BIREDINE 400.00
HEKRS  CEEE ; * EKEE ) 4 CEEEE B

saEEE &

FRSEEs—EE T

0/100




（2）若差旅途中有招待报销时，选择填报接待申请单，在业务事项中选择“差旅途中业务招待”；报销时，选择填报差旅费报销单，关联上述接待申请单，在费用分摊-费用项目中选择“差旅途中招待”。
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2、出差申请单：

申请人、职位等基础信息会自动带出；字段为灰色的不可以编辑，带*表明该字段必填；在下方子表中选择同行人；申请单不要上传发票，否则报销时再上传发票会提示重复；申请说明填写清晰明了；编辑完成后点击【保存】，确认无误后点击【提交】；点击【查看流程】，可查阅审批流程、审批人及审批状态。
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（二）费用报销：

费用报销包括差旅费报销单、业务招待费报销单、培训费报销单、会议费报销单、通讯费报销单、党建经费报销单和通用报销单，具体流程及注意事项如下。

1、差旅费报销单：

（1）发起差旅报销单时，会出现待报销的出差申请列表弹窗，选择对应的申请单。
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（2）进入页面后先上传电子影像（包括车票、住宿票、文件等），点击电子影像→本地上传→开始上传→结束上传，发票上传后系统会自动查验，若查验失败需重新上传，系统会自动提示发票问题。[image: image7.png][l TR ERREE
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     （3）根据出差内容填写，字段为灰色的不可以编辑，带*表明该字段必填，填写内容与车票保持一致；

（4）行程明细：首先点击引入行程，核对车票信息与行程明细，离开日期需填写本行到达城市的离开时间，交通费为车票金额，如发生退票费需填写在发生退票行程的当行，住宿费、交通补助、误餐补助需填写在发生费用的当天地点行程行，填写住宿天数和补助天数，住宿费按发票金额填写，补助费自动带出。注意：行程要按出行顺序填写。
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（5）无交通票据的，且相同行程的，先填写一行行程，点击同行程复制可以多选人员复制相同的行程，减少填单工作量。

（6）费用分摊：进入后选择费用项目→核对项目类别→修改产品类别为精甲醇，核对金额。
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（7）借款核销：报销时如有未核销借款单，可进行借款核销，且只能核销报账人的借款，选择对应单据；若没有借款无需选择。
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（8）报销关联单：核对报销关联单与本次报销内容是否一致。

（9）付款明细：系统自动带出，选择收款方，若无付款信息点击收款户名→新增账户（*为必填项）
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（10）当业财初审、业务领导审批、共享财务审核时，发现电子影像不合格，如缺失电子影像、影像模糊不清、电子发票未上传pdf原件等，可以在查看影像界面，发起影像重扫，发起影像重扫后，报销经办人或业务财务可以对单据进行重扫，重新上传电子影像。

（11）注意，经办人在报销单据提交后应及时将纸质版单据粘贴好交到财务部，不能有遮挡，财务部与电子版核对后进行审核。

2、招待费报销单：
（1）业务招待报销单必须关联接待申请单，陪同人数、餐费等招待标准按照集团相关文件制度规定内置，由系统强控。

（2）我要报账→新增→费用报销类→业务招待费报销，进入系统后系统自动带出未报销的接待申请单，选择要报销的申请单，申请单上内容自动带出，核对内容。

（3）点击电子影像上传影像，上传成功后点击发票信息，引入识别发票，核对发票。

[image: image12.png]O sEeEmEs. x

C) \/s4RiRiss ZDBXD2024101700017 | HEE T4 55 =THES  =EEE | 0 HE o i
1,390.00 rvB 0.00 rvB 1,390.00 rms 0.00 rvB 1,390.00 rvs
BHSE SR B R ZNHEH

ERES: ANRERTESUERRESEERENTSRAEFRAEKEHTIER, 48, BEESISBREENRAENBARS, SHERUESES, SRehlEEG, EDSEE, iRl SBel Ry, WESREREMENXRINHES, Sk
BT (ESeEn) RRERR.
ST FECRESRREEY (BRERER) B8, TSNS,

=|RES  ZDBXD2024 - E=IEEEE 2024-10-17 IRKA - BER H=AR
RS ¢ msRAT * ] —
folie= 1,390.00 EIREEH 1,390.00 Eas - 0.00 E=pE= 1,390.00
*BEERER 3 N . . N .
INEKEFETE, BNCERAEK, WiER, RESHASTKE, WHEFSR WES, WASNGSARREEK, RK
BT BEREER SEETIXE,
6/100 ,
CERRIRE RES REEEGEE &
=AsRE BB IEER BEER e | =0 | me | e || TE || SA
= . . . . R A L K ane Em o BE EEE
S EEen e EEamE sEe EE Nt g s ] wawm ~ TEE A =i Y mm v mm
1 BSEE E- 2024-09-26 L ] - W il 7 4 1,390.0( 1,495.00 5 2,885.00 26227 450.00 0 0.00 &

#A11:2,885.00 A11:0.00




（4）费用分摊、付款信息、发票信息与差旅费报销步骤一致。核对填写内容，保存提交。
3、通讯费报销
（1）适用于手机通讯费用报销，固话宽带费使用通用报销单，通讯费是否超标由各单位业务财务审核。

（2）点击通讯费报销，进入页面后按内容填写，*为必填项，说明填写清楚，注意通讯费月数为报销的几个月的数量。
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（3）费用分摊、付款信息、发票信息与差旅费报销步骤一致。核对填写内容，保存提交。
4、会议费报销
（1）适用于因会议而产生的费用报销，须上传会议通知等文件，无会议通知的使用差旅报销单。

（2）进入会议费报销单后填写页面信息，字段为灰色的不可以编辑，带*表明该字段必填。
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（3）点击电子影像上传影像，引入行程明细，填写要求与差旅费报销一致。
（4）填写时要注意是否包含食宿选项，影响补助金额。
（5）注意申请类型，组织会议的，在组织会议费用明细中填写费用；参加会议的，在行程明细中填写费用。

（6）费用分摊、付款信息、发票信息与差旅费报销步骤一致。核对填写内容，保存提交。
5、党建经费报销
（1）适用于党建活动发生的费用，操作步骤与通用费报销一致。
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（2）注意进入党建经费必须有党委负责人签字后才可进入党建经费。党组织要选择正确。
6、培训费报销单
（1）适用于因培训而产生的费用报销，须上传培训通知等文件。组织培训的，在组织培训费用明细中填写费用；参加培训的，在行程明细中填写费用。

（2）我要报账→费用报销类→培训费报销单，会议费报销单填写步骤与差旅费一致。
（3）注意培训类型的选择，与是否包含食宿。
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7、通用报销单：
（1）适用于各单位员工报销除业务招待费、差旅费、会议费、培训费、通讯费、工会经费之外的其他员工费用。

（2）在费用分摊子表中，选择相应的分摊部门、费用项目、核算项目类别等。
（3）操作步骤与会议费报销一致，首先上传电子影响再填写报销内容。注意报销时选择正确的费用项目。
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（三）备用金：

1、员工借款单：根据公司制度规定可借用的日常备用金和年度备用金，借款主要用于零星、紧急或专门用途的费用开支。

（1）我要报账→新增→备用金→员工借款单（*为必填项，说明填写清楚详细）

（2）选择收款方→收款户名→账号→银行→金额→保存→提交。
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2、员工还款单：

（1）我要报账→新增→备用金→员工还款单（*为必填项，说明填写清楚详细）→选择借款单号→金额→保存→提交。

（2）员工可以直接发起还款单，也可以报销时核销借款。需上传还款证明影像，如银行回单。线上借款，线下发票核销的借款需线上提交还款单核销系统中借款。
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三、运行维护
基础数据维护单（用于系统内人员信息及权限变动），财务共享系统中有具体的操作步骤。
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四、领导审批

路径一：点击右上角“消息提示”进入流程中心→我的待办→点击单据→右上角点击电子影像查看单据→关闭查看页面内容→点击右上角流程中心查看流程→点击审批→同意。
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路径二：首页→我的待办

界面下方【我的待办】，点击待审批的单据进行查阅审批。
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路径三：使用蓝信APP审批
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五、个人委托报销

（1）可将相应单据类型委托给他人，由受托人代为报销，委托后执行的是委托人的流程。电脑和手机端都支持委托。

（2）步骤：首页（四个方框）→财务共享→网上报账服务→个人报销委托→新增→（*为必填项）→选择要委托的业务内容→选择时间（系统会默认到2099年）→保存
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六、线上报销审批流程图
（一）一般人员报销审批流程：（当同一人在流程中出现两次时第二次自动跳过；金额不足1万元时不需要党委书记审批）

1、出差流程图
（1）出差申请单：
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（2）差旅费报销单：
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通讯费、会议费、培训费、通用报销单审批流程与差旅费报销一致。

2、招待流程图。
（1）接待申请单：

[image: image28.png]£

DRE

BRIBEA





（2）业务接待报销单：

[image: image29.png]BBIIREA





3、党建经费流程图
（1）党建经费报销单：
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4、备用金流程图
（1）借款单流程：
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（2）还款单：
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（二）年薪制人员报销审批流程：

1、出差流程图
（1）出差申请单：
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（2）差旅费报销单：
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2、招待流程图

（1）接待申请单：
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（2）业务接待报销单：
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3、会议费报销流程图：

[image: image37.png]cEmRE
2 BRI
‘ RN H wEBiE ‘





4、党建经费报销流程图：
[image: image38.png]



七、常见问题

（1）电票查验不通过如何处理？

数电发票直接上传销售方从税务系统开具的PDF格式或OFD格式的发票；当日开具的发票尽量不要当日上传查验，税务系统会有延迟，建议隔天上传查验；国家税务总局规定每张发票每天在线查验次数最多为5次，如果发票查验失败，可能是因为发票查验次数过多导致的，建议次日再进行查验操作。

（2）发票数量较多时该如何上传？

纸质发票（增值税专用发票和增值税普通发票）只需上传发票联。车船票、打的票、定额发票等均平铺在A4纸上直接拍照上传，无需拍照转换为PDF上传，不建议单张拍照或扫描上传。

（3）报销人填写差旅报销单时，如何带出差旅补助？

报销人将行程明细填写完毕之后（离开日期必须填，否则系统计算不出天数），点击“补助计算”，系统即可自动计算出交通补助和伙食补助。如果出发日期或离开日期修改了，需要再次点击“补助计算”，否则补助金额不会自动变动。

（4）部门负责人发生变更未及时调整，流程审批发现这一问题如何处理？

部门负责人发生变更未及时调整，由原部门负责人将已在审批中的审批流程移交至现部门负责人；由部门经办人在财务共享中提交基础数据维护单，共享中心进行用户权限调整。

（5）手机费和固话宽带费报销时选择哪个报销单？

手机费报销时选择通讯费报销单，费用分摊中的费用项目会自动带出“手机费”；固话宽带费报销时选择通用报销单，费用分摊中的费用项目选择“通讯费-固话宽带费”。

（6）差旅途中的业务招待如何报销？

申请时，选择填报接待申请单，在业务事项中选择“差旅途中业务招待”。报销时，如未领用酒水或领用酒水不涉及库存管理，选择填报差旅费报销单，关联接待申请单，在费用分摊-费用项目中选择“差旅途中招待”；如领用酒水涉及库存管理，则选择填报业务招待报销单，并关联接待申请单。

（7）已经结束的单据，经办人如何查看？

打开“财务共享”→“网上报账服务”→“我要报账”，点击“我要报账”界面右上角的“查看更多单据按钮”，即可查看到所有自己填报的单据。

（8）填报通用报销单时，找不到对应的费用项目怎么办？

联系财务部人员增加费用项目，经财务共享中心评估，并新增凭证转换规则后即可正常使用，不可随意选择费用项目。

（9）蓝信 APP 中 GSC 界面显示异常如何处理?

当使用蓝信端登录移动报账不能正常显示，出现电脑登录界面时，是因为财务共享平台系统中手机号码未维护或维护有误,需及时维护或更改,且须与蓝信端手机号码一致。

（10）手机费发票查验不通过如何处理？

当手机费发票开票名称姓名后加“个人”字样，导致电子影像中发票无法查验通过时，需修改购买方类型为非企业/个人则可通过查验。

（11）职工调离原单位后，如何在原单位报销手机通讯费？

方法一：提交基础数据维护单，给报销人申请跨组织报销权限后，由报销人本人提单报销，报账单位选择原单位。

方法二：由原单位代办人代为报销，代办人在填报通讯费报销单时，报销人选择代办人的姓名并在报销说明里详细说明情况。
