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[bookmark: _Toc110842291][bookmark: _Toc66346989]1.登录
打开电脑IE浏览器，在地址栏输入登录地址:
[bookmark: _GoBack]http://221.2.209.230:8088/cwbase/web/login.aspx
打开登录界面如下：
[image: ]
输入用户名、密码，用户名为个人手机号，初始密码aaaaaa，首次登陆系统为了保证信息安全需修改登陆密码，根据提示点击确定。
[image: ]


根据系统提示修改密码，点击确定。
[image: ]
密码修改完成后，登陆框内输入新密码，点击‘登录’进入报销界面如下：
[image: ]
登陆后需要维护个人账户对应的相关银行账户信息。
路径报账管理—网上报销—我的报销账户
[image: ]
根据提示信息填写相关银行账户信息



第一步点击编辑进入编辑状态
[image: ]
第二步点击新增记录，维护账户信息，每人维护一个报销账户即可
[image: ]
第三步维护账户信息，维护账号，开户行，国家，省份，城市等关键信息，
[image: 1624412284(1)]
第四步维护好账户信息后点击保存

[image: ]
2. [bookmark: _Toc27043][bookmark: _Toc2314][bookmark: _Toc66346991][bookmark: _Toc110842292]日常单据维护
[bookmark: _Toc110842293]2.1专项经费使用申请表
[bookmark: _Toc110842294]2.1.1功能定位
报账管理—网上报销—我的单据—新建单据-申请—专项经费使用申请表
【报账管理—网上报销—申请—专项经费使用申请表】
[image: ]
[image: ]
[image: ]
填报要求
表头
员工姓名为专项经费申请人
申请金额为专项经费所申请的金额
项目名称为专项经费的项目名称
详细说明为专项经费的详细说明
摘要为专项经费备注说明
[image: ]
附件
如果需要附上附件，点击右下角增加按钮，点击选择文件，选择本地文件，可上传图片、pdf以及excel等格式信息，添加上传成功后点击保存。


[image: ][image: ]
表单填写完成后点击保存，之后点击提交
[image: ]
[image: ]
提交完成后可以进行流程查看，查看单据状态与进度
[image: ]
[image: ]















[bookmark: _Toc32335][bookmark: _Toc26762][bookmark: _Toc66346992][bookmark: _Toc110842295]2.2差旅费报销单
[bookmark: _Toc110842296][bookmark: _Toc66346993][bookmark: _Toc10334]2.2.1功能定位
报账管理—网上报销—我的单据—新建单据—报销—差旅费报销单
【报账管理—网上报销—我的单据—差旅费报销单】
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc66346994][bookmark: _Toc110842297][bookmark: _Toc17516]2.2.2填报要求
表头
报销人员：为实际报销分摊人员；默认是制单人自己，也可以进行选择其他人，进行代报。
费用日期：费用发生日期；
摘要：根据实际情况简要说明出差情况；
报账金额：为本次出差填报金额；
出差人员：其他随同外出人员信息；
出差事由：出差的原因；
其余字段自动带出。
[image: ] 

子表一：报销费用
出发时间：填写开始出差时间；
到达时间：填写出差结束时间；
出发城市：填写出发的地点；
到达城市：填写到达的地点；
出差天数：出差多长时间，可以精确到0.5天。
合计金额：交通费+住宿费+交通补助+伙食补助，并带到表头的报账金额；
[image: ]
子表二：费用分摊
分摊单位，分摊部门自动带出；
费用项目：实际使用的费用项目，费用项目不清晰可联系财务咨询；
金额：自动带出为报账金额；
分摊说明：根据实际情况填写分摊说明信息。
[image: ]
子表三：支付信息
收款方户名：选择实际收款人对应的银行信息，其银行相关信息可带出。
[image: ]

子表四：附件


[image: ]
附件：点击增加，点击选择文件，选择本地文件，可上传图片、pdf以及excel等格式信息。
填写完成后：
点击“保存”保存单据；
[image: ]
点击“提交”点击“确定”提交单据
[image: ]

点击查看流程可以看到该单据流程状态
[image: ]

[bookmark: _Toc66346995][bookmark: _Toc22095][bookmark: _Toc110842298]2.3 费用报销明细表
[bookmark: _Toc110842299][bookmark: _Toc21486][bookmark: _Toc66346996]2.3.1 功能定位
所有功能-报账管理-网上报销-我的单据-新建单据-报销-费用报销明细表
【所有功能-报账管理-网上报销-我的报销-费用报销明细表】
[image: ]
[bookmark: _Toc19710][bookmark: _Toc66346997][bookmark: _Toc110842300]2.4 外聘专家酬金发放表
[bookmark: _Toc110842301][bookmark: _Toc10433][bookmark: _Toc66346998]2.4.1 功能定位
所有功能-报账管理-网上报销-我的单据-新建单据-报销-外聘专家酬金发放表
【所有功能-报账管理-网上报销-我的报销-外聘专家酬金发放表】
[image: ]

[bookmark: _Toc110842302]2.5 工会委员会费用报销表
[bookmark: _Toc110842303]2.5.1 功能定位
所有功能-报账管理-网上报销-我的单据-新建单据-报销-工会委员会费用报销表
【所有功能-报账管理-网上报销-我的报销-工会委员会费用报销表】
[bookmark: _Toc32413][image: ] 


3. [bookmark: _Toc110842304][bookmark: _Toc66347005]单据查询、打印
可以在‘我的单据’列表中查询制单、审批中、待稽核、待结算、审批退回、结算退回等状态的单据并打印，完成支付的单据不在此列示。如图：
[image: ]
可以在‘财务控制-网上报销-报销人查询’下的业务申请查询、报销单查询、借款查询、还款查询功能查询相关类型的单据并打印，如图：
[image: ]
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