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无纸化报销业务

（手机端）

操作流程
财务处



一、业务试运行范围



1.日常报销

◆发票为电子发票

◆单张或连号发票金额5万元以下电话费、网络费、邮寄费、办公

费、印刷费、材料费、资料费、公共交通费、其他交通费、版

面费、协会会费、专利费。



2.借款业务

◆国内差旅费借款

◆5万元以下的设备维修费、测试费、加工费、数据采集费、其他

委托业务费借款、材料费、会议注册费、版面费、协会会费、专

利费、设备费。

◆3万以下房屋维修费、学生公寓维修费、基础设施维修费、网络

信息系统运行与维护费、其他维修费。



3.内部转账业务

◆支付方式仅选择“项目转账”的情况。



二、单据填报流程



关注西安交通大学财务处微信公众号，点击“智能财务”进入主菜单，点击“手机智能报销”，进入系统主页面

STEP1-登录系统



登录后可先进入“个人设置” 检查个人信息是否有误，确保个人信息无误后再进行报销填报。

STEP2-个人设置

点击进入修改
个人信息

点击底部
个人设置
进入模块



方法一：进入“个人设置” 点击“签名/签章”，登录“电子印章系统”进行个人签名采集。

方法二：进入系统主页面，在“我的单据”模块里点击“签名采集”，登录“电子印章系统”进行个人签名采集。

STEP3-签名采集

使用自己的
NET ID登录

系统



STEP3-签名采集

1、点击进入
个人页面

2、点击进入
添加个人签名

页面

3、点击加
号添加签名

5、点击
确定保存

4、手写添
加签名



STEP4-发票录入

方法一：在系统主页面最上方“发票录入助手”中选择相应的发票录入方式，进行发票录入。

方法二：进入系统主页，点击“管理与查询”模块中的“发票管理”，点击“上传”选择相应的发票录入方式，进

行发票录入。

或

2、点击上传

3、选择相应的
发票录入方式

1、点击进入
发票管理页面



STEP5-具体业务填报（日常报销）

进入系统主页，在“日常报销（无纸化）”模块中，点击选择相应的报销项目填报报销单。

2、点击添加发票，选取已录
入发票或录入要报销的发票

3、如需添加发票以外
的附件，点击添加附件

4、确认报销信息无
误后，点击下一步

1、点击选择相
应的报销项目



5、点击筛选，输入要
使用的项目号并勾选

6、选择是否冲借款

7、可添加多个支付方式

8、支付方式填写完整后，
点击可提交单据

9、点击选择相应的审批人，经费负责
人本人的电话费，请选择其他审批人。
（注：审批人签字为会签制，即所有选
中的审批人均审批通过方可进行下一步，
请慎重选择）

10、点击提交审
批，等待审核

STEP5-具体业务填报（日常报销）



进入系统主页，在“内部转账（无纸化）”模块下点击选择相应的报销项目填报报销单。

2、输入报销事由、单据
张数和报销金额

3、确认报销金额无
误后，点击下一步

4、点击筛选，输入要
使用的项目号并勾选

STEP5-具体业务填报（内部转账）

1、点击选择相
应的报销项目



6、支付方式填写完整后，
点击可提交单据

5、填写转账项目

7、点击选择相应的审批人（注：审批人
签字为会签制，即所有选中的审批人均
审批通过方可进行下一步，请慎重选择）

8、点击提交审批，
等待审核

STEP5-具体业务填报（内部转账）



进入系统主页，在“借款业务（无纸化）”模块下点击“借款”填报借款单。

2、点击筛选，输入要
使用的项目号并勾选
后，点击下一步 3、选择是否差旅借款

STEP5-具体业务填报（借款业务）

1、点击借款填
报借款单



4-2、选择“非差旅
借款”后，将标“*”
的各选项填写完整

4-1、选择“差旅借款”
后，根据实际情况，
将标“*”的各选项填
写完整

5、在相应的借款业
务栏内填入借款金额

STEP5-具体业务填报（借款业务）



6、点击此处可添加
其他附件资料

7、确认借款金额无误，
其他相关附件资料已上传

后，点击下一步

8、支付方式填写
完整后，点击提交

9、点击选择相应的审批人（注：审批人
签字为会签制，即所有选中的审批人均
审批通过方可进行下一步，请慎重选择）

10、点击提交审
批，等待审核

STEP5-具体业务填报（借款业务）



三、单据审批流程



方法一：进入“智能报销”主菜单，点击

“审批平台”进入手机端单据审批界面。

STEP1-审批人进入审批系统

方法二：进入系统主页，点击“我的单据”模

块中的“单据审核”进入手机端单据审批界面。



3、分别点击“基本信息”和“附件信息”可查
看待审批单据的单据信息和相应的附件信息

4、查看完单据信息和附件
信息后，可对该单据做出
“驳回”或“通过”操作

STEP2(1)-审批人线上审批（单笔审批）

1、在待审批列表下查
看需要审批的单据

2、选择要审批的
单据，点击“审批”



①

②

③“同意”用户签署须知，
填写密码或短信验证码。

④

⑤

STEP2(1)-审批人线上审批（单笔审批）



3、分别点击“基本信息”
和“附件信息”可查看待
审批单据的单据信息和相
应的附件信息

4、查看完单据信息和附件
信息后，可对该单据做出
“驳回”或“通过”操作

STEP2(2)-审批人线上审批（批量审批）

1、在待审批列表下查
看需要审批的单据

2、选择要审批的单据，
点击“批量审批”



③“同意”用户签署须知，
填写密码或短信验证码。

STEP2-审批人线上审批（批量审批）

①

②

④



在“我的单据”模块中，点击“单据查询”进入单据查询界面，在该界面可以查询到草稿状态待修改、已提

交待审批、审批完成、财务制单完成、财务退回等各类单据。

单据查询



2024年09月 September, 2024 财务处

ENDING


