石河子大学移动报账操作流程
一、登录
1、进入石河子大学“一站式服务大厅”
[image: ]

2、选择移动报账
[image: ]


二、发票采集
1、点击“发票录入”按钮
[image: ]
2、选择发票上传方式(次采用从微信聊天内拉取发票文件)。
（注意：首次使用时需绑定手机号）
[image: ]


选择微信聊天，然后点击下方的“微信聊天发票获取”跳转到微信小程序（浩天云票据管家），再点击“微信聊天发票提取”
[image: ]


3、点击“微信聊天”
[image: ]

4、在好友列表中选择发票所在的聊天记录，系统会将聊天记录中的附件列出，选择对应的发票附件再点击“确定”。
[image: ]








会自动跳转回微信小程序，显示发票录入成功即可。

[image: ]



5、关闭小程序回到企业微信下拉刷新，刚才选择的发票文件会显示出来，勾选需要的发票点击“使用“，会进行识别验真，然后存入系统。
[image: ]


在“发票管理”中可以查看录入的发票。
[image: ]












可在此处将录入的发票授权给其他老师使用。
[image: ]






三、快速报销
在采集完发票后，点击首页的“快速报销”，点击添加发票，选择好发票以后点击“确定”，AI智能分析会选择一个比较接近的经济分类，需要修改为更准确的经济分类来让AI学习，下次分析的更准确。
1、点击“快速报销”按钮
[image: ]
2、在快速报销页面点击“添加项目”。
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\f65427c283c2a777bdb40d3cd63a96b.png]

勾选需选择的项目经费后点击“下一步” 。
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再点击“添加发票”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\ac80edab41040f2189d25df22f6492b.png]






勾选所需的发票，点击“确定”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\b514df2f2e1d04b4c181cf126a31305.png]





3、如需调整报销金额，请点击“单个调整费用”按钮，确认无误后，点击“下一步”。
[image: ]




4、附件上传
填好报销事由后下滑，在通用附件的位置上传报销需要的其他附件，可本地上传或通过微信聊天qq聊天记录上传。
微信聊天上传附件与上传发票类似。
[image: ]

5、报销信息填好后点击下一步到“支付方式”选择页面，可选择“网银对公（校内）”、“ 网银对私（校外）”选择好支付方式后点击“提交”按钮 。
[image: ]




6、自动跳转到“提交审批”页面，点击“流程选择”确认审批流程是否正确。
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\3fea870500ef656e50d4cc0e5f00a36.png]





7、点击对应级次人名可修改审批人。基本信息，审批流程，附件信息确认无误后，点击“提交审批”， 单据将会按照审批流程流转到各级审批人进行审批。
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\e273eec73a10be0765d9b6861047fbe.png]



[bookmark: _GoBack]四、业务进度查询
1、可在近期报销中点击对应单据查看业务流转情况。
[image: ]




2.点击“报销单链接复制”，复制到浏览器可下载pdf格式报销单。
[image: ]
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