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有成报销帮助文档
满足企业报销费控需求，实现数智化管理。









杭州光云科技有限公司
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[bookmark: _Toc81790301]产品简介：有成报销是什么
[bookmark: _GoBack]有成报销是一款集企业报销、预算费控、财务核算于一体的专业Saas费控管理软件。支持多终端移动办公的新型云报销费控管理软件，助力企业降低经营成本、规范流程管理、提升做账效率，把财务管理做的更好。
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[bookmark: _Toc81790302]产品价值：
【报销】员工随时随地报销，领导在线审批，还原消费场景，杜绝虚假报销
【费控】“事前预算-事中控制-事后分析”全面费控管制，保障费用支出真实透明
【核算】会计核算智能化，OCR智能识票自动查重验真，告别手工作业，减少财务错账漏账的可能，解放财务生产力，创造更大价值
【汇报】员工借款报销、预算费用、对公应收应付等报表实时自动统计，企业经营状况一手掌握
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[bookmark: _Toc81790303]操作指南：
[bookmark: _Toc81790304]1. 应用初始化
  「应用授权」选择组织架构下的员工进行授权，已授权员工可进入应用；
  「系统管理」在已授权的员工中选择系统管理员，拥有系统管理权限；
[image: ]
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[bookmark: _Toc81790305]2. 新建消费
   「消费」-- 出差或者采购商品的消费流水，例如住宿酒店一晚花费500元，吃饭20元，采购铅笔500元均为一笔消费，后续选择消费去报销，可以通过四种方式创建消费：拍照识票、手工录入、发票验证、里程补贴；入口可以通过首页随手记进入新建流程，也可以从消费页面点击新建进入；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790306]2.1 智能识票
员工可以通过拍照或上传照片的形式上传发票，OCR智能识票自动查重验真，告别手工作业，提高效率；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790307]2.2 手工录入
员工根据实际业务需求，填写消费信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790308]2.3 发票验证
为员工提供两种发票验证的形式，扫码查验和录入查询，员工可以根据实际需要选择一种方式验证发票，发票验真成功后，可以直接点击“生成消费明细”用于后续的报销；点击“保存票据”可以将该发票保存在我的发票模块下，便于后续查找；点击“继续查验”可以查验下一张发票；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790309]2.4 里程补贴
    里程补贴用于出差时开自己的私家车出行，按照公里数获取一定的补贴的场景；如果随手记中没有里程补贴的按钮，请联系管理员设置，设置参看「费用标准」的设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790310]3. 新建单据
  单据根据类型可分为多种，常见的报销单、借款单、付款单、申请单等，用户可根据自己的场景点击对应的单据类型，下图以填写报销单为例；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790311]4. 移动审批/查看单据
  审批支持多个入口到审批页面：移动端首页、移动端审批页均可进入审批页面；
  审批操作：同意、驳回、加签、退回、转交、评论、打印；
1. 转交：将单据交给他人审批，自己将不需要再审批，如果没有单据转交按钮，请参看 PC 端操作说明「自定义审批流」部分；
2. 加签：将单据加一个人审批，加签人审批完成之后，回到当前审批人继续走审批流程；
3. 退回：将单据退回到已经审批过的节点，当审批人对前面已经审批过的节点有疑问时，可以选择将单
据退回到已经审批的节点，重新审批;
4. 评论中支持@他人，被@的人会收到一条短信通知，登陆有成报销app可以点击参看相关的单据详情；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790312]5. 差旅预定
  有成报销对接了一些常用的差旅平台 ：滴滴企业、泛嘉国际、智能识票、高铁管家等；
[image: ]
预定之后的订单在出行后即可生成有成报销的消费，可以选择报销，并且可以查看相关的订单信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790313]6. 发票管理
员工个人的所有发票都可以在我的发票里面查看，包括已使用和未使用；
发票支持多种途径录入：智能识票、手工录入、扫码查验；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790314]7. 报表查看
点击报表页面可以查看企业报表、预算报表、项目报表和自定义报表，其中自定义报表展示的是在pc端已经创建完成的报表；
[bookmark: _Toc81790315]7.1 企业报表
企业报表用于查看企业发生的所有费用和单据的一些统计情况，支持按照单据类型和几个大的单据类型（报销单、借款单、付款单、申请单）查看；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790316]7.2 预算报表
预算报表用于查看企业已设置的预算在当前的使用情况，支持按照企业设置的维度逐级查询；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790317]7.3 项目报表
项目报表用来管理在项目上发生的相关的费用支出和收入 ，点击“查看详情”，可以查看具体项目的花销明细；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790318]7.3 自定义报表
自定义报表是员工根据业务需求自由定义自己所需的报表，每张报表可包含柱状图、饼图、明细表、汇总表等多种图表类型;每种的展示内容和计算方式均通过用户自定义，移动端展示的自定义报表为在pc端已经创建完成的报表；
[image: ]

8. [bookmark: _Toc81790319]应用中心-第三方绑定
第三方绑定为用户要使用一些滴滴或者高铁管家之前需要的一些授权操作；
[bookmark: _Toc81790320]8.1 滴滴绑定
绑定成功之后，员工使用「滴滴企业版」打车的订单将会自动同步到有成财务中生成消费；直接选择即可去报销，且无需个人开票；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790321]8.2 泛嘉国际
泛嘉国际为企业差旅预定平台，使用前请联系有成报销客户经理先线下开通泛嘉国际的账号；
[image: ]
[bookmark: _Toc81790322]8.3 智能识票
智能识票为收费功能，开通免费试用15天，到期后如需继续使用请联系客户经理

[image: ]
[bookmark: _Toc81790323]8.4 高铁管家
高铁管家为企业提供机票、火车票、专车等差旅出行预定服务，开通后员工在高铁管家下的单自动同步到 有成报销中，员工可以选择订单进行报销；
[image: ]
如有其他问题可以联系有成报销客服。
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