


如何完善企业设置

创建企业 邀请员工 配置审批流 优化类别和项目设置 开始报销



管理员可在应用内或网页端完成注册并创建企业。

管理员注册、创建企业



n 应用内注册
打开APP点击“立即注册”，输入手机号码，根据提示短信完成注册。

1.1APP注册

① ② ③



n 点击进入闪电报销官网www.deallinker.cn
首页右上角单击“免费注册”，根据网页提示完成注册。

1.2网页注册

① ②



n 管理员完成注册后，根据提示完成企业创建。注：同一手机号可创建多家企业，企业名称可随时更改。

n 应用内创建企业：注册用户可在应用内的“企业”界面顶端选择下拉菜单创建企业。

1.3手机端创建企业

① ② ③



n 新注册用户可根据提示完成网页端企业的创建。

n 已注册用户可根据下图提示在网页端创建企业。

1.4网页端创建企业

① ②



① ② ① ②

n 管理员创建企业成功后，可输入员工手机号码邀请员工加入企业，
员工也可通过绑定码进入企业，通过绑定码申请进入的员工需得到管理员审核通过才能进入公司。

1.5员工加入企业



① ②

n 应用内邀请员工：打开闪电报销APP，界面右下角点击“企业”→“邀请用户”，可输入手机号添加，
也可点击人形按钮进入通讯录，选择联系人添加员工。

1.6手机端邀请员工



n 网页内邀请：闪电报销官网点击右上角“登录”，登录后点击左侧导航栏中的“设置”，单击“部门与用户。”
点击页面下端“新用户邀请”，根据提示完成网页端的员工添加。

1.7网页端邀请员工



1.8绑定码邀请员工

① ② ③

n 通过绑定码进入企业的员工需得到管理员审核才可进入。
应用内：打开闪电报销APP ，进入应用界面点击右下角“企业”，页面企业名称下即“绑定码”。点击绑定码进
入“企业基本信息”→ “企业绑定码”。已经注册的员工可在主界面顶端点击下拉按钮，绑定企业。
n 具体步骤：“企业”→页面顶端“企业名称”旁下拉按钮→“绑定企业”→“扫描二维码绑定”或输入绑定码。
注：扫描二维码绑定的员工，需在应用内扫描二维码进入企业。
n 网页端：登录成功后点击左侧导航栏中的“设置”选项，单击“基本设置”。绑定码在“企业基本信息”栏右侧
员工可根据绑定码在注册时加入企业。



n 员工通过绑定码和扫描二维码申请加入企业须由管理员审批通过后，加入企业这步方可完成。

n 应用内审批：管理员点击“企业”→“用户与部门”→“待审批用户”
n 网页端审批：登录后点击“设置”→“部门与用户”→“待审批用户”

1.9管理员审批员工进入企业

① ② ③



线上的审批流等同于线下的签字顺序。管理员根据员工具有的提交权限或审批权限配置审批流，
配置完成就可以报销，包括默认审批流的配置、项目/类别（待定）、付款申请审批流。

配置审批流



n 审批流程是员工提交报销单后管理层进行审批的层级关系，等同于线下的签字顺序。

配置好审批流后，就可以开始报销流程。
n 下环节审批人：该成员具有审批角色，报销单在他审批完后，应流传到的下一级审批人。
n 报销单提交给：将自己发生的费用提交给管理员设置的审批人。

2.1默认审批流的配置（管理员权限）

① ② ③



2.2.1网页端默认审批流的配置（管理员权限）
n 管理员同时可在网页端通过图形拖拽的方式直观、简洁的完成审配流配置。



n 管理角色：公司的最高权限，一般每个公司的合伙人、财务或者技术运维拥有此权限。

n 全部数据角色：可查阅公司报销数据，一般是公司投资人，不参与公司经营管理，则可拥有此权限。
n 出纳角色：可查看已通过及之后状态的票据，可发送确认收款邮件，下载支付单，一般是公司出纳或财务角色。

① ② ③

2.2.2赋予权限



2.3优化企业类别和项目名称

① ② ③

n 正确设置符合公司经营状况及财务规范的类别和项目，让员工提交报销更加规范和便捷。



① ② ③

2.4设置企业报销日
n 设置报销日后，闪电报销可在报销日当天发送提醒邮件，提醒员工提交报销单，报销日可设置个日期。



（员工如何报销）

① ② ③ ④ ⑤ ⑥

报销操作流程图

录入票据
（员工）

提交报销单
（员工）

逐级审批
（管理层）

打印并上交
纸质报销单
（员工）

发起收款确认
（财务）

收款确认
（员工）



① ②

n 员工提交报销单后，报销单将会提交给流程上的审批用户进行审批，审批人可在审批时填写审批意见，并对此
报销单选择通过、驳回或加签，如果选择驳回，报销单将会退回员工“未提交的费用”中，员工可查看审批意
见，修改后再次提交或直接删除。
如果报销单通过审批流程，员工会收到填写好的报销单邮件。

③ ④

2.5审批与驳回报销单



n 当财务发放完报销款，报销单的状态由“已通过”变为“确认中”，提交报销单的员工会收到提示邮件，并在
在应用内点击“个人”→“待确认”→“我的报销”页面查看确认中的报销单。

① ② ③

2.6财务付款及确认收款



“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



n 标记付款
付款申请通过审批后，企业的财务人员可以根据相关信息进行打款操作。
打款完成后，财务可应用内及网页端查看相关信息确认。

3.1付款申请

① ②



n 管理员对员工提交的付款申请审批和加签
n 员工提交的付款申请，会按照默认的审批流提交给对应的审批人。

审批人可在“待办”→查看付款申请详情→通过、加签、驳回。如果选择加签，该申请会提交到临时加入该审
批流的企业成员，由该人员进行审批后，再进入审批流中的下一环节进行审批。

① ②

3.2付款申请的审批和加签



n 标记完成：员工交票完成付款申请流程后，企业财务可在应用内或网页端对该
笔付款申请标记完成。

3.3标记付款

① ②



差旅申请／差旅报销／借款还款／对接财务软件

企业版功能



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，管理员线上审批，财务可进行凭证及数据的导出。

差旅



n 管理员审批员工在出差前提交的申请。
n 管理员可对员工提交的差旅申请及差旅报销申请进行审批。
n 应用内审批：“待办”→查看差旅列表并选择→选择驳回加签或通过。
n 网页端审批：“支出”→“差旅”→驳回、加签、通过

4.1.1差旅申请（手机端）

① ②



4.1.2差旅申请（网页端）



4.2.1差旅报销（手机端）
n 管理员审批员工在出差后提出的报销申请。
n 应用内审批：“待办”→查看差旅列表并选择→选择驳回加签或通过。



4.2.2差旅报销（网页端）
n 管理员审批员工在出差后提出的报销申请。
n 网页端审批：“支出”→“差旅”→驳回、加签、通过。



n 应用内付款：差旅报销通过后，财务可进行驳回或打款操作，付款后，员工可进行确认操作，作废后差旅
报销申请将退回员工处。

n 网页端付款：“支出”→“差旅”→“差旅报销”→“待付款”→“打款”

4.3差旅：财务付款



差旅
n 财务确认员工收款，财务付款后，员工会收到通知邮件，财务可在网页端标记打款。
n 网页端：管理员可通过网页端批量进行标记付款

4.4差旅：标记打款



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。员工提交借款
申请后，会按照默认审批流程进行审批，管理员在“待办”界面对员工借款申请进行驳回、加签、通
过操作。

借款还款



5.1管理员审批

① ②

n 审批通过后，财务可在“待办”看到该申请，进行放款。
“待办”→“借款申请”列表选择申请→驳回、加签、通过



①

n 财务打款：通过审批的借款申请，财务给员工放款后，可在在应用内网页端完成标记放款。
n 应用内步骤：“待办”→“借款申请”→“放款”
n 网页端步骤：“支出”→“借款申请”→“待放款”→“放款”

5.2财务打款

②



借款还款

n 财务审批并关闭还款员工发起还款后，财务可对员工本次冲销的票据进行确认，如果票据合规，则可以对该部分
票据进行确认。如果票据不合规，财务人员可以点击“作废”。作废”功能仅作废当次冲销的票据记录，不会作
废借款申请。当所有可用于冲销的票据及现金均被财务确认后，财务人员可关闭还款。具体步骤如下：

n 应用内：“待办”→“借款详情”列表选择对应借款申请→“确认中”→作废或通过。
n 网页端：“支出”→“借款申请”→“还款中”选择对应借款申请→“确认中”→“作废”或“通过”

5.3财务审批并关闭还款



闪电报销3.0可根据企业需求对接各种财务软件

对接财务软件



设置基本
档案对照

配置凭证生
成规则

导出文件

6.1配置及凭证生成步骤
n “记账凭证”模块开通后，可将闪电报销中的费用数据转换为财务系统中的记账凭证。

n 配置及凭证生成步骤：



6.2设置基本档案对照
n 步骤一：设置基本档案对照

登录www.deallinker.cn 点击记账凭证-基本设置，设置基本档案对照。包括来源系统、项目和部门等的档案对照，
确保闪电报销和财务系统的档案数据统一。



n 如何设置编码
编码设置是指：在财务系统中，增加闪电报销系统
所对应的编码，这样数据才可识别闪电报销系统的
数据。

n 1.打开用友NC5.7系统,登录后点击应用集成-展开信
息交换平

n 台-点击外部系统信息设置， 进入外部系统信息设
置界面。

6.3如何设置编



n 2.点击增加按钮，进入增加界面。

n 在外系统编码处填写闪电报销编码
（此处自定义，如123456）。

n 在外系统名称处填写闪电报销，在默认数据匹配
规则处选择。

n 按编码，点击保存即可完成设置。

6.4对接财务软件



6.5输入编码
n 3.将设置的外系统编码输入到闪电报销编码中即可。



n 步骤一：如何查看财务系统编码

打开用友NC5.7财务系统，在登录界面中公司处可
点击展开查看，公司名称。

6.6如何查看财务系统编码



n 步骤二：设置凭证生成规则

指按人员，借方科目，贷方科目等进行分类的凭证规则
点击右上角财务系统科目管理，进行科目导入或增加管理，设置好后，增加凭证生成规则，选择人员，
类别，科目等点击保存规则设置成功，导出该员工报销单该类别该项目时，即可按此规则导出。

6.7设置凭证生成规则



n 步骤三：导出文件

选择需要导出的报销单，点击“导出”。“导出设置”中的最大凭证号是指财务系统已有凭证编号，如财务系统
已有凭证30，即此处导出时填写为31，便于闪电报销导出的数据在导入财务系统中时正确排列。制单日期是指财
务人员填制记账凭证的日期，也可以根据管理需要，填写经济业务发生日期或月末日期。
制单人是指填制凭证的人。会计期间是指经营期间分为若干时节点方便会计核算。是否合并是指是否按人员合并
记账凭证。

6.8导出文件



n 可选设置：项目辅助核算设置

点击项目辅助核算，进入项目辅助列表页面，左侧为闪电报销项目（可在企业项目中添加或更改），右侧为财务系
统辅助项目，初次使用需要导入财务系统辅助项目，点击财务系统项目管理，进行导入或增加项目，增加后，可在
列表中选择财务系统中与闪电报销对应的项目即可。

6.9项目辅助核算设置



n 点击部门辅助核算

初次使用需设置闪电报销部门及员工所属部门，闪电报销部门不影响审批流程，闪电报销部门需与财务系统中
的部门辅助核算一一对应，财务系统部门可以导入或增加。

7.0部门辅助核算设置



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


