
网报服务平台
系统核心功能 – 商旅平台报销

报销1.登陆网报系统，点击【商旅平台报销】，如下图。
然后点击【新业务填报】按钮。
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报销2.点击【新业务填报】按钮，进入填报页面，如下图：
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报销3.输入员工编号，点击【检索差旅行程事项】，如下图： 勾选“已经对账”
和订单状态是“处理完”的订单，点击确认返回填报页面
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报销4.系统会根据订单信息，汇总必要的差旅信息(经费信息、人数、天数、 行程明
细)到填报页面，如下图：
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报销5.老师根据实际出差情况，修改表格中相应的数据信息(模板可根据需要进
行调整)，系统已根据行程单信息自动计算了补助，老师还可根据情况自行
修改，包括经费信息也可修改，系统会在提交的时候判断所选的经费是否
允许差旅报销。点击【行程明细】可以查看在差旅平台订票相应的信息。
确定填报无误，点击【下一步（支付方式）】，进入支付方式填报页面，
如下图：
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报销6.填写相应的支付方式信息，点击【下一步(提交)】，打印出报销单即可贴票报销，如下：
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