报销业务网上报销步骤说明：
1、 进入网上报销相关页面，制作报销凭证

1 进入点击“报销单录入”。

2 与借款单不一样的是，报销单分为几个类别，根据自己的票据在“报销单录入”②处选择相应的类别。
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（注：与借款单一样，默认的报销单页面是现金报销，如需要转账或者电汇，请在“结算方式”处点击下拉箭头，选择汇款项，准确填写相关受款单位相关信息。）[image: image2.png]7777 ~ BHBEARPEHRL — Nicrosoft Internet Explorer
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2、 一般情况下，按类选择报销单录入的种类就可以了。

这里需要说明的是劳务费的报销并不是选择“报销单录入/劳务费”。
如下图：
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而应该使用“报销单录入/普通报销单”
如下图：
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因为劳务费报销中涉及到扣税。页面默认状态下仅有一行的报销行是不能满足使用需求的。这时就需要“添加单据行”。
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然后在新添加的单据行内填写好相关内容。至此报销单的网上报销填写就完成了。

3、不要忘记点击“保存” 与“提交财务”。
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至此，报销单的网上填写过程全部完成。将其打印出来，与相关票据贴好，到财务就可以办理相关业务了。
①





②








