


（员工如何报销）
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报销操作流程图
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n 员工可根据以下两种方式加入企业：

1.如何加入企业

①输入绑定码加入企业 ②应用内扫描二维码加入企业

①
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2.1录入票据规范——扫描录入
n 员工加入企业后，管理员将审批流程配置完毕，员工在产生费用报销时，可使用闪电报销扫描录入发票，系统会
自动识别发票的金额、发生日期等信息并将其保存在“个人”→“发票夹”内。

n 点击页面下方的“+” →“扫描录入“。



输入票据的日期类别、项目

2.2录入票据规范——普通录入
n 员工可通过闪电报销APP端输入票据信息并拍摄票据影像录入保存。
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不同项目类别组合报销

2.3生成报销单及组合报销
n 录入票据后，员工需生成报销单提交给上一级审批，除单张票据生成报销单外，员工可根据报销需求，将不同项
目类别下的发票组合进同一张报销单内进行报销。

n 具体步骤如下：“+” →“生成报销单”→“增加票据”→录入信息→“新增发票”→“发票夹选取”→保存报
销单，检查信息无误后，可选择提交报销单。未提交前，报销单均可修改或删除。
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类别 具体花销类容

一级 二级

办公费

办公用品 笔、纸、计算器、剪刀、鼠标、键盘、拖把、桶

通信网络费 手机、电话充值，网络费用

水、电费

装修费 办公场地装修

认证费 资质审批费用

快递费 寄、收邮件

房费 租金、税金

3.1如何选择类别
n 请各位同事将报销内容提交到对应的类别中，如办公用纸、笔等提交到“办公费”中；打车费提交到“交通费”
中。公司类别可以设置得更加详细，如：办公用纸、笔等提交到“办公费——办公用品”中；电话费提交到“
办公费——通信网络费”中。



餐费

内部聚餐

商务宴请

加班餐费

餐费补助

交通费

加班打车费

商务接待

火车票

机票费

市内交通

车辆使用费

住宿费
出差住宿

招待用住宿费

业务招待费
赠送礼品

娱乐活动

福利费
培训 进修、技术学习

补助 医药费、体检、理发、上下班交通补贴

人工费
临时工人工资 临时工人费用

补贴 餐饮



项目名称 项目描述

日常经营支出 该类费用不属于任何项目，是公司日常经营过程中所产生的费用。

投标中项目：ABC项目
该类项目费用尚未签订正式合同，属于项目立项前支出的费用。当该项目合同签

订后，可将项目名称改为“中标项目：ABC项目”。

中标项目：ABC项目
该类项目费用已签订正式合同，并在履行合同过程中所发生的费用。当该项目结

束或终止，且不会再发生任何费用支出时，管理员可在后台将该项目设为不可见。

3.2如何选择项目
n 员工所参与的项目的花销进行报销时，项目选择该项目名称
日常的部门或运营费用提交到日常经营支出中，参与项目的同事，如果是为项目产生的花费，直接提交到项目里。



类别 备注内容

办公用品 购买理由

餐费
1、加班：加班餐费

2、商务宴请：被宴请人单位、人数、餐馆名称

交通费

1、10点以后打车：加班打车

2、接待客户：起始地点，被接待人员名字

3、公差：起始地点，事由

住宿费 1、出差住宿：地点，宾馆名称，事由

礼品 赠送对象，事由

3.3备注填写方式
以下花销需输入备注，具体方式如下：



4.查看报销日
n 员工可查看公司报销日，系统在报销日当天将自动发送邮件提醒。（报销日由管理员设置）

n 具体步骤：点击“企业”→“更多设置”→“报销日”查看提交日。
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修有问题的地方

点击信息即可重新编辑输入 点击票据列表中的票据进行编辑

① ② ③ ④

5.票据出现问题被打回如何修改
n 报销单如果未通过审核，会退回到员工未提交的费用中，员工可根据上一级的审批意见进行修改，或者
删除重新录入。具体步骤：“个人”→我的报销“未提交”→修改重回“未提交”状态的报销单。



① ②

6.如何贴票
n 打印报销单
提交报销单管理员审批通过后系统会发送报销单邮件，下载附件并打印即可。

n 票据粘贴规范
根据粘贴单票号选择相应发票，从左到右、从上往下的顺序依次粘贴。并按金额大小排列；然后将报销
单覆盖在已粘贴票据的单据上，用胶水粘住左上角。
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7. 确认收款
n 当报销单审批通过后，报销单状态变为“已通过”，这时财务可以结合线下纸质票据的验
收情况给员工发放报销款。财务发放完报销款同时，系统会自动发送确认收款邮件，员工就
会收到已经打款的提醒，可在应用内确认收款。

n 具体步骤：“个人”→“待确认”→“我的报销”页面查看确认中的报销单并确认收款。



① ② ③

8.七天自动确认收款
n 员工可在应用内“企业”→“更多设置”→“自动确认收款”开启该功能，开启后在提示确认收款七天内如员工
未确认，将由系统自动确认收款。



“付款申请”一般用于企业的对公支付，员工可以填写或选择付款方明细信息并提交审核，审核
通过后会提交到财务，由财务进行打款。闪电报销同时可以保存对公支付的合同、发票等影像信
息，便于审核及事后查询。

付款申请



公司的报销日

① ② ③

1.增加付款申请
n 员工可在应用内点击“+”→“付款申请”→添加或选择收款方信息（附件可添加文件影像）→保存或提交。



公司的报销日

① ② ③

2.交票确认
n 提交的付款申请审批通过后，企业财务人员根据相关信息打款后，会对该笔业务标记付款，员工收到提示，
可在“个人”界面查看已支付的付款申请。点击交票确认可上传票据影像提交相关票据。



差旅功能用于员工出差旅途中的费用支出，包括购买火车票、飞机票、住宿费、伙食补助费及其他
方面的支出。员工可通过闪电报销在线提交申请或报销，管理员线上审批，财务可进行凭证及数据
的导出。

差旅



公司的报销日

① ②

1.添加差旅申请
n 差旅申请是根据企业流程的需求，员工在事前提出出差的申请。

n 员工可在应用内点击“+” →“差旅申请”，输入差旅信息，提交申请。



2.添加差旅报销

① ②

n 差旅报销是员工在出差结束后，根据出差产生费用所提交的报销。

n 员工可在应用内点击“+” →“差旅申请”，输入差旅信息提交报销，再到“我的差旅申请”
选择对应的差旅报销单填写费用。

③



公司的报销日

① ②

3.差旅收款确认
n 审批通过财务付款后，员工会收到通知邮件，在应用内点击“个人”→“我的差旅申请” →“确认收款。



借款还款可实现借款申请与还款冲销，主要应用于员工临时借款和公司备用金等场景。

借款还款



① ②

1.增加借款申请
n 员工打开闪电报销APP，操作界面点击“+” →“借款申请”→填写借款申请信息保存或提交。



公司的报销日

① ② ③ ④

2.员工还款
n 通过审批的借款申请由财务打款后，员工会收到提示邮件。如果员工发生了费用支出，需要冲销该笔借款，则可
以增加票据，提交还款。在财务未关闭还款前，员工可进行多次冲销还款。

n 具体步骤如下：“个人”→“我的借款申请”列表选择对应申请→“新增还款”→“添加票据”
填写内容→ 提交还款→财务审核。



“收入管理”主要帮助企业完成应收、实收、开票等信息的归集整理，
提升企业在与客户发生交易后，相关信息在销售、财务、客户之间的流转效率。

收入管理



1.增加收入

① ②

点击信息输入完成后可保存／提交

1. 增加收入
n 员工进入应用后，点击页面下方“+”→“收入记录”→填写或选择客户信息后，还可添加合同、发票的影像附

件，完成填写可保存草稿或直接提交。



公司的报销日
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2. 申请开票
n 员工提交收入记录后，可在“个人”→“我的收入记录” →“进行中”选择提交的收入，在“收入详情”页

面选择“申请开票”，填写金额及内容（发票内容需管理员在网页端设置），点选提交至财务。



联系电话：400-9922-752
更多帮助：www.deallinker.cn

现在可以开始报销啦~

立即下载体验 关注公众号获取更多资讯


