
全场景报销系统移动端操作手册-国际差旅费报销 

一、 申请列表 

点击屏幕底端菜单栏 报销-报销状态检索-国际差旅费报销状态检索 

 

 

 

点击右上角 ，支持按开始日期、截止日期、项目负责人、报销状态检索 



 

 

暂存/退回状态的单据可以右滑删除 

 

 

点击列表中的条目可查看详情 

 



二、 公共流程审批 

点击屏幕底端菜单栏 报销-待审批-国际差旅费报销待审批 

 

 

点击右上角 ，支持按预约单号、报销人姓名/工号、项目负责人检索 



 

点击列表中的条目查看详情，进行审批 

 
审批中有通过、退回和加签三种情况 

 

审批通过可以不填写审批意见 

 



审批退回时会退回到申请人，审批意见为必填项 

 

 

点击加签添加加签人，通过加签人姓名进行检索 

 

 

加签人审批 （进入方式同上） 
有同意、不同意、不签字三种情况 

 

同意不用输入原因，不同意、不签字需要输入原因 



 

 

 

 



三、 财务初审 

 详情见【移动端-财务审批. pdf】 

四、 财务复审 

 详情见【移动端-财务审批. pdf】 

五、 已审批 

点击屏幕底端菜单栏 报销-已审批-国际差旅费报销已审批 

 

 

点击右上角 ，支持按开始日期、截止日期、报销人、预约单号、项目负

责人、报销总金额进行检索 



 

 

 


