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管理后台端设置
1、 基本设置
后台网址：https://qy.easywork365.com/index.php?m=login

1． 自定义类型：新增报销类型，用于报销申请表的类型选择和汇总报表的展示。
[image: C:\Users\yhd\AppData\Roaming\Tencent\Users\871275326\QQ\WinTemp\RichOle\3U)J}M)RSFA28H[{AO]{}IF.png]
2、 报销表单设计
1． 表单关联：可直接关联该表单数据展示在报销汇总中；
[image: ]
2． 报销明细：属于报销汇总的固定获取数据内容，所以为不可删除的控件，但可以根据公司实际需求增加内容；
3． 总金额：同样属于报销汇总的固定获取数据内容，不可删除，但可以设置其是否显示大写数字；
[image: D:\Program Files (x86)\QQ\871275326\Image\C2C\3`A)}GV47035_})DNQEGWCA.png]
4． 报销分类：与基本设置的分类一致，可以根据表单实际应用场景删减分类或者增加分类，但是增加分类需先在基本设置新增，后在表单中【添加选项】；
[image: ]
5． 审批：可决定申请是否通过，写下审批意见；
6． 承办：属于执行的属性，必须要去完成的，不可写意见；
7． 固定接收人：设置该节点的固定审批人，除了固定可勾选的选项之外，还可自定义选择多个审批人。其中，发起人上级选项需先在通讯录设置下级关系；
[image: C:\Users\yhd\AppData\Roaming\Tencent\Users\871275326\QQ\WinTemp\RichOle\$)PO8UQ7TY%@C%J[~62%6NM.png]
8． 控件权限：支持表单控件在审批节点中为可见或可编辑，通过设置不同的控件权限，以实现我们独特的场景需求；
9． 附件上传权限：可支持图片、文档、视频等上传，附件最大限额是20M。
[image: C:\Users\yhd\AppData\Roaming\Tencent\Users\871275326\QQ\WinTemp\RichOle\J@NZ`N[O3LXI2YUMSIIQE9V.png]
10． 表单规则：支持在原设计的表单中，提取表单当中的控件（如金额控件、人员控件等）的值（比如金额=200）作为流程流向的判断条件。
[image: http://admin.www.easywork365.com/data/api/upload/image/20160914/1473843332398158.jpg]
11． 人员规则：可自动匹配到通讯录当中设置好的人员职位作为流程流向的判断条件。[image: http://admin.www.easywork365.com/data/api/upload/image/20160914/1473843342497497.jpg]
12． 流转规则设置：当流程往下一步发送时，出现了多个流程节点接收上一节点信息的情况，可根据实际场景（比如当报销金额=某个数值的时候，下一节点的审批接收人不一样）设置人员规则或是表单规则。
3、 支付标记
1. 未支付:显示审批通过的报销表单，经核对后可点击【支付】将报销单状态变为已支付，可批量设置。
[image: ]
4、 报销汇总报表
1. 报销汇总：已支付状态的报销表单数据会显示在报销汇总表中，可选择查看分类汇总或汇总趋势图。
[image: C:\Users\yhd\AppData\Roaming\Tencent\Users\871275326\QQ\WinTemp\RichOle\JSMJMYJ3[TQE$$S)GL1O_A1.png]
2. 共享到微信：可将报销汇总结果共享至微信，更加直接查看企业报销情况；
3. 可见范围：该报销汇总结果的推送范围。
[image: C:\Users\yhd\AppData\Roaming\Tencent\Users\871275326\QQ\WinTemp\RichOle\Y$35QB4}`LN2SD4}6]8T{5P.png]

微信端操作
一、发起人操作
1. 发起申请：进入流程专家，点击快速报销的关联表单，填写信息发起申请；
[image: ][image: ]
2. 查看报销支付状态：点击【我的报销】，即可查看报销款项是否已支付。
[image: C:\Users\yhd\Desktop\111.png][image: C:\Users\yhd\Desktop\222.png]
二、常见问题解答
1.是否一定要按报销类型“差旅费报销”、“日常报销”新建多个关联表单？
答：不一定，可以将报销内容和流程整合成一个表单提供员工申请即可，将另外一个关联表单设置为禁用。
2.关联表单中的报销分类可以修改吗？
答：如是修改报销分类，要在基本设置中修改；如是删减部分报销分类内容，可直接在表单中删除分类，但不会影响基本设置的内容。
3.为何有提交报销申请的记录，但是没有显示在汇总表中？
答：显示在报销汇总表中的数据是属于报销流程已经审批通过，并且已经是已支付状态的。

若您还不太懂，请咨询润衡客服Q：800003004
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