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财务业务一体化管理
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企业级沟通协同应用的要求

担心机密
信息泄漏? 

碎片化工作维护成本高 统一功能

安全及隐私 节省成本 易于管理 定制平台
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公司官网
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注册及试用
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业务功能概要
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业务功能模块

功能模块
个人中心，系统公告，七类默认单据模版，通讯录，消息推送，短信提醒，

统一搜索，报表统计，企业信息，系统日志，系统设置。

业务模块
业务办理 项目管理 差旅管理 预算方案 审批流程 报表统计 供应商管理费用管理
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我的报销单、出差申请、

日常费用报销、申请单、

差旅费用报销、借款单、

单据查询、供应商支付、

还款单、单据支付、

单据签收、币种汇率、

通讯录、个人设置、

…

兴元报销方案

用户类型 系统入口 通用业务组件 自有业务组件

普通用户

PC网站

手机APP

官方微信

系统管理员

PC网站

手机APP

公司管理、审批设置、

项目设置、费用科目、

员工管理、角色管理、

无
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系统管理员功能
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组织结构部门管理

组织结构是企业的流程运转、部门

设置及职能规划等最基本的结构依

据，此处可以设置。
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员工管理

人员信息管理，可设定人员角色、

部门、职位等等信息
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角色权限

按照角色权限管理不用级别用户的

系统模块查看权限
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审批流程

为了能提高公司管理水平，理顺管

理关系，制定单据审批流程
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职务管理

公司内岗职设定
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供应商管理

可记录经常联络的供应商信息
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支付方式

可记录经常联络的报销付款给报销

人的支付途径，各个公司都有不同

的支付方式信息
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项目管理

项目可以是公司管理业务，一次性

任务，一项工程、服务及活动等
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币种汇率

公司涉及到的各种货币的汇率转换，

需要财务人员维护
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预算方案

预算方案是用数字编制未来某一个

时期的计划，展现费用使用状态。
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按组织结构配置审批流程
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组织结构及部门设置

1、打开部门管理模块，点击部门管理页面下方

的组织结构，依次建立公司 — 部门 — 科室三

层组织架构

2、建立好组织结构，在部门

管理页面点击“新增”按钮，设

置部门以及审批人
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审批流程设置

1、打开审批流程模块，点击添加审批节点

2、填写节点名称，选择“组织结构”，勾选审批

次序，可以按部门 — 总经理 — 公司这样的次

序来审批。
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审批流程设置结果

1、设置完成的样式如图所示，可使用员工的账

号提交日常费用申请

2、员工提交申请后的审批流程如图所示

至此，审批流程配置结束
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普通员工业务功能
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业务办理

可以进行单据审批，

选择同意、拒绝、退回单据
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申请单

包含（出差申请、差旅费用报销、借

款单、还款单、日常费用报销、供应

商支付、申请单7个表单）

…
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我的报销单

用户查看自己填写的单据，可

按照申请单据的状态查询，主

要分为待处理、草稿箱、审批

中、待签收、已签收、废弃单

据
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财务人员业务功能



兴元X/3

单据签收

会计人员主要验证单据对的票据是否

符合公司报销规则，支持批量签收和

扫描枪签收
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单据支付

出纳付款后，进行标记，

该单据标记为已付清
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借款状态

财务可查看所有人员的借还款状态

主要包含借款单还款状态、出差借款

还款状态、供应商预付款还款状态
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凭证导出

已经付清的单据可以导出至

EXCEL中（费用科目必须和

会计科目具有一致性）
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费用科目

财务设定的报销科目，报销

单据中展示可给某个科目设

置独立的审批流程
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助力中国1000＋家企业，增强企业的战略落地能力，推动企业实现变革，助力企业

实现阿米巴式的经营

转型 升级 变革
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谢谢！


