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智能费控出差报销系统操作手册

基本操作介绍

      ①手机企业微信工作台-智能费控or下载薪福通APP


      ②PC端企业微信工作台-智能费控or薪福通网页版；


（使用手机号码发送动态验证码登录，不需要设置登录密码，

（手机号码源于人事记录，如果问题请及时沟通）




🤝可委托其他同事代为填写报销单据：

授权路径：【个人中心】-【代理授权】新增代理人或者删除代理人



1.1登陆方式：

1.2代理授权：
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👀智能费控--个人中心--查看我的费用标准





员工必须要输入其报销账户信息，公司汇款报销费用会汇到填写的账户，

特别注意❗❗❗❗❗ ：信息务必包含开户行、开户地、开户支行、开户名、卡

号等信息（如填写不完整或者填写有误会影响报销打款）如下图：

1.3查看个人差旅费用标准：

1.4 报销账户填写（非常重要，务必填写清楚）
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移动端发票录入路径：

1.5：发票录入
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电脑端发票录入路径：


2.1、出差申请
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关于行程信息，如一次出差涉及多段行程，

请按照单程添加（如出差计划惠州出发--中山--深圳），操作例子如下：
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如果是没有涉及一个出差申请单内去往多个城市，直接点击往返即可，例子如下：





3.1日常费用报销
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单据公司、部门以及成本中心务必根据申请人对应的填写正确
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3.2差旅费报销
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单据公司、部门以及成本中心务必根据申请人对应的填写正确
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关于行程信息，关联好多个出差申请单后，需手动填写具体行程

（需与出差申请单对应填写，填写完成后会有相应餐补）


如一次出差涉及多段行程，

请按照单程添加（如出差计划惠州出发--中山--深圳），操作例子如下：
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如果是没有涉及一个出差申请单内去往多个城市，直接点击往返即可，

例子如下：
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1. 填写相应需报销费用，关联发票，保存提交


