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外出报销单电脑网页版操作说明
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1.登入学校官网，点击“办公入口”



2.打开企业微信扫描进入

 



3.按照图片所标顺序依次点击，找到“山东胜利职业学院工作人员外出报销单”



4.填写表格中所有信息。其中外出报销单明细表中填写外出发生的相关费用，包括车票、住宿、培
训费等。   按照时间先后顺序逐条填写每一笔费用、时间、付款人；伙食补助和交通补助不用填写。



在报销明细表的备注一栏填写付款人姓名



参考示例：

去程

返程

住宿



参考示例：
接上表



5.上传所有电子发票，宾客账单、验真发票、报销信息统计表等相关材料。
在该页面下方点击更多及事项关联，在附件处上传



6.最后在界面右上角点击提交



点击我的桌面——已办事宜可查看所提交的业务报销业务查询：



外出报销审批流程图



外出报销单手机端操作说明
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1.打开企业微信，

点击工作台—协

同办公平台



2.点击新建流程



3.点击日常事务下的

“山东胜利职业学院

工作人员外出报销单”



4.填写报销信息。



外出报销单明细表点击右侧加号可添加多行信息。
按照时间先后顺序填写费用信息。
此处具体规则可参考网页版操作说明



5.上传电子材料。滑动
页面至附件处上传所有
电子发票，宾客账单、
验真发票、报销信息统
计表等相关材料，上传
后点击下方提交。

注：电子票据等资料上传至附
件即可，纸质票据则需交至财
务处



增值税发票查验网址：https://inv-veri.chinatax.gov.cn/



定额发票查验网址：https://shandong.chinatax.gov.cn/col/col930/index.html




