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智能报销系统电脑端 

一、系统介绍 

（一）系统登录 

无锡学学院财务处官网——点击财务信息综合门户——输

入统一身份认证的登录账号和密码——进入财务系统——点击

左下角或者右上角的“智能报销平台”。 
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登录进入智能报销平台，首页如下界面 
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（二）首页功能介绍 

1、“我的发票”模块，教职工查看已上传未报销的发票。 

2、“申请报销”模块，用于选择业务类型提交报销申请，“日常

报销”用于日常 办公业务费、学生管理经费、党建经费等常规

项目的报销；“国内差旅”用于教 职工出差费用的报销；“借款”

用于教职工借款申请；“酬金申报”用于校内和校 外人员费用的

报销申请。 

3、“常用维护”模块主要用于教职工对常用信息的维护，如发放

校外人员劳务费 的信息维护、常用联系人维护和常用项目号维

护。 

4、“我的业务”模块用于教职工报销单业务状态查询及报销单修

改。 

5、“待我处理”模块用于经费负责人进行“待审批”和“已审批”

业务的审批和 查询。 
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二、报销操作流程 

（一）“日常报销”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1、选择“日常报销”业务 

2、上传发票、识别发票 

点击“上传发票”，在上传发票界面点击“上传文件”，上传成

功后，点击 “保存发票”，进入发票自动识别程序，如果发票无

法识别或者重复上传，可在“温馨提示” 里面查看原因。 

 
等待财 
务处理 

 

投递 

 
提交报 
销单等 
待审核 

 
填写报 
销信息 

 
上传发票 

识别发票 

选择 
“日常 
报销” 
业务 
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选择已上传并识别正确的发票，选择“日常报销”或“国内差

旅”，根据报销的业务类型进 行选择。然后点击右下角“前往

报销”。 



6 

 

 
 

3、填写报销单信息 

①“基本信息”填写，主要包括“项目号”、“摘要”。 

 

 
 

项目号：点击选择经费项目号。 
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摘要：同时报销单摘要可以根据报销业务内容进行修改，

系统会根据票据内容智能填写。  

 

②“报销项”填写，系统会根据发票内容自助填写报销项，如果不

正确可以修改。 

 

 

③“支付信息”填写；可以支付到发票上对方账号、报销

经办人银行账号，也可以手动填写 支付信息，如有借款

也可以选择冲销借款。如提示“汇款信息不全”需要点击

进去补充汇款 信息。 选择“总行名称”、省份、城市，

在开户行名称中输入关键字，点击“查询”，然后 

点击查询 结果，点击“确定”。最后点击“保存”。 

 
 

 
 

点击右箭头补充联行号信息 
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“补充说明”填写：过期发票说明，系统自动识别发票日期，如

已过期，请上传领导签字 审批通过的情况说明； 

其他补充说明：如出差说明，校内派车单，租车清单等 

 

 
4、提交报销单，等待审核 

报销单填写完整后，点击“提交审核”，等待项目负责人审批。 
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（一）“国内差旅”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1、选择“国内差旅”业务 

 

 
 

2、上传发票、识别发票 

 

 

发票上传成功后，选择要报销的发票，点击“国内差旅”、“前往报销”。 

 
等待财 
务处理 

 

投递 

 
提交报 
销单等 
待审核 

 
填写报 
销信息 

 
上传发票 

识别发票 

选择 
“国内 

差旅” 
业务 
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3、填写报销单 

①报销单“基本信息”填写，主要包括“项目号”、“摘要”。具体操

作流程同“日常报销”。 

 

 

②报销“行程信息”填写，系统会根据上传车票信息自动识别填写行

程信息，如果行程不完成，可以点击提示红色字，修改行程信息。 

 

 
③“补贴信息”填写：系统会根据车票信息，识别出差地和出差天

数，自助填写补贴信息， 如有误可以点击“修改补贴”进行修改。

正常情况出差补贴 180 元/天（含 100 元餐补（新 疆、西藏、青

海地区餐补为 120 元每人每天），80 元交通补贴）。如租车出差需
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附说明；如派车出行，需提供用车申请单（租车、校内派车不予交通

补贴），具体补贴政策详见《无锡学院差旅费管理办法》。 
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④“报销项信息”填写：国内差旅报销差旅费，报销项统一选择“差旅

费”。 

 

 

⑤“支付信息”填写：可以支付到发票上对方账号、报销经办人

银行账号，也可以手动填写 支付信息，如有借款也可以选择冲

销借款。如提示“汇款信息不全”需要点击进去补充汇款 信息。

具体操作流程同“日常报销”。 

 

 
⑥“补充说明”填写：过期发票说明，系统自动识别发票日期，

如已过期，请上传领导签字 审批通过的情况说明； 其他补充

说明：如出差参加会议、培训通知，出差说明，校内派车单，

租车清单等 

 

 



11 

4、提交报销单，等待审核 

报销单填写完整后，点击“提交审核”，等待项目负责人审批。 
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（三）“借款”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1、选择“借款”业务 

 

 

2、填写借款信息，然后点击右小角“下一步” 

 

 

 
等待财 
务处理 

 
投递 

提交报 
销单等 
待审核 

填写借 
款报销 

单 

 
填写借 
款信息 

选择 
“借款” 

业务 
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3、填写借款报销单 

填写内容和注意事项同“日常报销”。 

 

 
 

4、提交报销单，等待审核 
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（四）“酬金申报”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1、选择“酬金申报”业务 

 

 
 

2、填写酬金发放单 

 

第一步：酬金性质 

 

 

第二步：录入发放人员名单 

 
等待财 
务处理 

 

投递 

 
提交报 
销等待 
审核 

 
填写酬 
金报销 

单 

 
填写酬 
金发放 

单 

选择 
“酬金 

申报” 
业务 
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第三步：点击“前往报销” 

 

 

 

 

 

 

 

3、填写酬金报销单 

具体填写流程同“日常报销” 

 

 
 

4、提交报销单，等待审核 
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三、审批操作流程 

1、首页点击“待我审批” 

 

 
 

2、进入“待审批”界面，选择要审批报销单，点击最右边“小印章” 

标志。 

 

 

3、进入审批界面，浏览查看报销单内容、项目号、支付方式，查

看 发票和附件。 
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四、投递报销单 

报销单审批完成后，经办人在首页点击“已审批” 

 

 
 

 

勾选并打印报销打印完成后，需要将整理好的报销单装袋投递到

自助 投递机。 
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自助投递机操作如下：首先在

操 作界面点击投递，然后扫

描报销 单上编码，投递口开

启后投入， 完成投递，投递

完成后手机端会 收到短信提

醒。 
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五、报销单查询 

查询报销进度首页“我的业务”，可查看不同状态的报销单 

 

 

点击进入界面，“查看报销物流”可查看报销进度 
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智能报销系统手机端 

一、系统介绍 

（一）系统登录 

方式一：选择“无锡学院”企业微信公众号， 点击“智

能财务”—智能报销，进入智能报销首页。  
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方式二：下载安装企业微信 APP   

选择“工作台”、“智能财务” 
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（二）首页功能介绍 

1、“待报销票据”模块，教职工可

以查看已上传 未报销的票据。 

 

 

 

2、“申请报销”模块，用于选择业

务类型提交报 销申请。 “日常报销”

用于日常办公业务费、学生管理经 

费、党建经费等常规项目的报销； 

“国内差旅”用于教职工出差费用的

报销； “借款”用于教职借款申请； 

“酬金申报”用于校内和校外人员费

用的报销申 请。 

 

3、“我的业务”模块用于教职工报

销单查看报销 单状态。 

 

4、“待我处理”模块用于经费负责

人进行“待审 批”和“已审批”业

务的审批和查询。 

 

 

 

 

3、“常用维护”模块主要用于教职

工对常用信息 的维护，如发放校外

人员劳务费的信息维护。 
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二、报销操作流程 

（一）“日常报销”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1、 选择“日常报销”业务  

 

2、 上传发票、识别发票 

(1)点击右上角 相机图标上传票据，可以拍照 或者相册上传。 点击

“批量票录入”或“上传发票”，在上传发票 界面点击“上传文件”，

上传成功后，点击“保存 发票”，进入发票自动识别程序。 

 
 

 
等待财 
务处理 

 

投递 

 
提交报 
销等待 
审核 

 
填写报 
销信息 

 
上传发票 

识别发票 

选择 
“日常 

报销” 
业务 
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（2）如果发票无法识别或者重复上传，可在“温馨 提示”里面查看原

因。 

 
 

（3）选择已上传成功发票，点击“前往报销。 
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3、填写报销单信息 

 

①“基本信息”填写，主要包括 “摘要”、

“验收人”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

摘要：报销单摘要可以根据报销业务内容进行修

改，系统会 根据票据内容智能填写。 



 

 

 

验收人：点击选择验收人，输

入验收人姓名，系统 自动识

别姓名。填写过的验收人会保

存在常用人员 名单列表里，下

次报销可以在常用人员名单中

选择。 

 

 

 

 

摘要和验收人填写完成后，点击保存按钮即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②“项目信息”填写，主要是选择报销

经费支出 预算项目号，点击蓝色字体

即可修改预算项目号，在选择项目号界

面可以显示本人项目和常用项目号，如

果需要选择他人项目，点击“他人项目”

进行选择 



他人项目选择界面操作 

 

 

 

 

 

 

 

③“支付信息”填写 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击“修改信息” 

可以对户名、开户行、账号、金额进行修改。 



 

点击支付方式下方的“新增”按

钮，增加支付 方式，比如一笔

报销总支付额 214 元，10 元支 

付至对方账户，204 元支付给个

人，可以通过“新 增”实现。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

增加后，一笔报销单金额分别支付至两个账户。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

③“补充说明”

填写 点击附件，

即可上传材料。 

 

 

 

 

 

附件填写完成，保存即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④报销单信息填写完整，点击提交报销。 

 

 

 

 

 

 

 

4、提交报销单，等待审核 

 

 

 

 

报销单提交成功，等待验收人、

经费负责人、会 计人员审核。 

 

 

 

 

 



（一）“国内差旅”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1、选择“国内差旅”业务  

2、上传发票、识别发票操作流程同“日常报销” 

 

3、填写报销单信息 

①“基本信息”填写，主要包括 “摘要”、“验收人”，具体操作流程

同“日常报销”。 

②“项目信息”填写， 主要是选择报销经费支出预算项目号，具体

操作流程同“日常报销”。 

 

 

③“行程信息”填写 蓝色字体“行程

完整”表示系统根据发票信息智 能填

写的行程信息时完整的，经办人可以点

击行 程录入核对行程信息，如有误可

以进行修改。 

 

 
 

 

 

 
等待财 
务处理 

 

投递 

 
提交报 
销等待 
审核 

 
填写报 
销信息 

 
上传发票 

识别发票 

选择 
“国内 
差旅” 
业务 



 

 

点击“行程录入”，出现行程列表，可

以进行修改和 新增 

 

 

 

 

 

 

 



 

此界面进行人员修改 如进行人员新增，

点击“新增”，输入人员工号， 点击下一

步 

 

 

 

 

 

 

 

 

进入行程录入界面，可以进行行程修改 如

是新增，可以录入行程信息，录入完成后

点击 “保存”即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④“补贴信息”填写： 系统会根据车票信

息，识别出差地和出差天 数，自助填写补

贴信息，如有误可以点击“修 改补贴”进

行修改。正常情况出差补贴 180 
元/天（含 100 元餐补（新疆、西藏、青海地 
区餐补为 120 元每人每天），80 元交通补

贴）。 如租车出差需附说明；如派车出行，

需提供 用车申请单（租车、校内派车不予

交通补贴）， 具体补贴政策详见《江苏海

事职业技术学院 差旅费管理办法 
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⑤“报销项信息”填写，国内差旅报销差

旅费， 报销项统一选择“差旅费”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥“支付信息”填写： 可以支付到

发票上对方账号、报销经办人银行账 

号，也可以手动填写支付信息，如有

借款也可以 选择冲销借款。如提示

“汇款信息不全”需要点 击进去补

充汇款信息。 具体操作流程见“日

常报销” 

 

 

 

 

 

⑦“补充说明”填写：过期发票说明，系

统自动识别 发票日期，如已过期，请上传

领导签字审批通过的情 况说明； 其他补

充说明：如出差参加会议、培训通知，出

差说 明，校内派车单，租车清单等 
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4、提交等待审核 

报销单填写完整后，点击“提交审核”，

等待项目负责人 审批。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（三）“借款”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1、选择“借款”业务 

 

 

2、填写借款信息 

 
等待财 
务处理 

 
投递 

提交报 
销等待 
审核 

填写借 
款报销 
单 

 
填写借 
款信息 

选择 
“借款” 
业务 
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3、填写借款报销单 

具体操作流程见“日常报销” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、提交等待审核 
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（四）“酬金申报”操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1、选择“酬金申报”业务 

 

 

 

 

2、填写酬金发放单 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第一步：选择“酬金性质”； 

 
等待财 
务处理 

 

投递 

 
提交报 
销等待 
审核 

 
填写酬 
金报销 
单 

 
填写酬 
金发放 
单 

选择 
“酬金 

申报” 
业务 
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第二步：录入发放人员名单 如要批量

导入请在电脑端操作 输入工号，回车，

录入发放金额，点击“保存”即 可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第三步：点击“前往报销” 

 

 

 

 

3、填写酬金报销单 

具体填写流程同“日常报销” 补充

说明：校内人员费用上传发放明细的

计算 过程等支撑性材料；校外人员

劳务费上传《校 外人员劳务费发放

清单》 

 

填写完成后，点击“提交报销” 
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4、提交等待审核 
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三、审批操作流程 

 

 

1、首页点击“待我审批” 

 

 

 

 

 

 

2、进入“待审批”界面，点 击“审

批” 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、进入“流程审批”界面 

下拉查看完整报销信息 也可以点击

右上角“PDF”查看报销单和附件资料 

信息； 

审核无误后点击“审批” 
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点击右上角“PDF”查看报销单和附

件资料信息 界面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填写审批意见，审批完成。 
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四、投递报销单  

1、在首页点击“我的报销单”，选择

已经审批完 成可以打印的报销单，

点击“打印报销单” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、点击“打印”，打印完成投放进自助物流柜。 

 

 

 

 

 

 

 

 

已审批完成的报销单也可以在电脑端打印，操作流程同电脑端 
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五、报销单查询 

 

点击查询报销进度首页“我的报销单”，

可查看不同状 态的报销单 

 

 

 

 

 

点击上方菜单选项，可以分类查

看草稿、提 交审批中、退回、待

入账、已支付、财务已 入账、审

批被拒绝、财务已拒绝状态的报

销 单。 

 

 

 

 

 

点击“查看”，可以查询到报销单的物流

状态和 审批状态。 


