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一、用户须知

 实名发票类别

机票、铁路、公路、水路等客票，票面注明乘客身份信息（有姓名或者身份证），以及滴滴发票（发票抬头为个人或者公司

均算实名）。

疫情期间，滴滴发票的税率若显示为“免税”，不用勾选“实名”。

如下图：

 市内交通费和外埠交通费

交通费分为市内交通费和外埠交通费两种，相关发票请留意是否“实名”，在录入开支流水时，费用项目请选择“交通费（可

抵扣）”，并勾选“实名”和填写票据张数。

市内交通费：指因工作需要，在广州出外勤或在出差城市内往返于工作地点所产生的地铁、公交、出租车等交通费用。

外埠交通费（长途交通费）：既包括因工作需要，往返于不同城市之间搭乘的交通工具包括飞机、轮船、火车、大巴等费用，

也包括订票手续费、意外保险费、往返于市内与机场的交通费用等。

 发票信息

录入发票需要包含发票代码、发票号码、开票日期、校验码后六位、发票类型等信息，具体位置参见下图：



 录入发票

填写开支流水时，如果是增值税发票需要进行录入，建议平时拿到发票后可及时在“我的发票”中进行录入，报销填写开支

流水时就可以直接导入使用了。

首页 ->【我的发票】->【新增发票】，获取验证码需要调用对应省份税务局网站的服务，跨省访问可能刷新速度较慢，请

耐心等待



 出差城市及报销货币

如果系统中没有包含出差城市，请反馈给管理员或对接人进行添加；如果系统中没有包含某种货币，请换算成人民币进行报

销。

 银行卡维护

如果之前有过报销，系统已录入您的光大银行卡卡号；如果系 统提醒您没有银行卡号，需要自行办理光大银行卡后在个人信

息里进行维护，详见下图。



 出差相关

出差申请需要在费控系统发起流程，不再在 OA 发起审批。

如需乘坐飞机，可点击出差申请单的“美亚订票”按钮，跳转预订机票的网页；如需提前预订酒店，可点击“同程酒店预订”，

跳转预订酒店的网页；详见下图；出差报销时需要选择对应的出差申请单据进行报销。

美亚预订页面

同程预订页面



 报销时限

报销周期系统限制为 31 天，提交报销单据时，系统会对比费用实际发生日期和当前时间，超过 31 天的费用开支将不能提交。

单据退回重新提交的，仍会进行时间校验，所以请您及时报销。如因不可控因素逾期。请联系财务中心同事进行办理。

 前债未清，新债不借

若前次的个人借款未还清，不允许申请新的借款。

 加签说明

前置加签：单据转交给加签人审批，加签人审批后单据将重新转交给当前审批人。

后置加签：单据转交给加签人审批，加签人审批后单据将转交给流程中的下一个审批。

二、登录系统

从广电运通协同办公平台登录后，鼠标移动到【财务中心】-【费控系统】，点击进入费控系统首页

https://cop.grgbanking.com/


三、费用报销流程

实行线上和线下审批流程相结合的模式。报销人线上发起报销流程，业务审批环节结束即将报销单打印出来粘贴发

票及其他附件，直接提交给财务部费用会计审核归档。线下纸质审批流程不需部门相关领导签字。

四、出差报销

 出差申请单



1. 【首页】-【我的单据】，新增出差申请单

2. 填写差旅类型、事由

3. 填写出差行程，如有多个行程，点击‘新增行程’增加

说明：如果往返双程，则只需填写从出发地到目的地一个行程即可。举例：广州到北京出差（中途不去其他城市），

那么只需填写广州—北京的行程，不需要另外增加北京—广州的行程。



出差申请单审批完毕后，报销人可在出差申请单上点击“美亚预订”、“同程酒店预订”，跳转到相应平台预订机

票和酒店。

4. 填写出差预算，如有多个预算，点击‘新增预算’填写

 差旅费用报销

1. 【首页】-【我的单据】，新增差旅报销单

2. 选择对应的“出差申请单”，如实际出差时间与出差申请单的申请时间有出入，可修改“实际行程开始时间”和“实际

行程结束时间”，系统根据实际行程时间生成出差补贴，且同步 HR 系统作为考勤数据；



3. “申请信息”和“入账信息”里的数据根据出差申请单自动带出；除“事由”、“分摊部门”、“费用归属”，“分摊

人员”，“分摊比例”外其余信息不允许修改。（注：如果报销不涉及费用或部门的分摊，入账信息栏按默认的值即可，

不用更改）

4. “费用报销申请信息”中，不同费用开支类型根据不同费用开支页签切换即可，在不同费用开支页签下，点击“新增该

类型开支流水”按钮，按照相关内容录入费用信息

5. 录入费用开支发票



录入发票：指报销前，没有在“我的发票”里录入过该发票信息，本次报销是首次录入

导入发票：指报销前，已经在“我的发票”里录入过该发票信息，本次报销时就可以直接选择该发票即可

发票类型：根据报销发票的类型选择：

6. 录入费用开支信息完成后，点击“保存”按钮，保存当前数据后，即可继续录入下一条开支信息

7. 如果报销前，已经在手机端录入过相关开支流水信息，本次报销时，可以点击“选择费用流水”，选择开支信息即可



从右侧把需要报销的费用开支，选择到左侧待报销列，点击“保存”即可

8. 如果报销前，有借款尚未还清，本次报销系统会自动把借款与报销金额做核销；单据信息都录入完毕后，点击“提交”

即可。



五、日常费用报销

 报销时限

1. 【首页】-【我的单据】，新增日常费用报销单

2. 按照单据要求，录入相关“事由”及“费用报销申请信息”的内容即可，具体操作可参考差旅费用报销单

六、个人借款及还款

 现金预支单(借款)

1. 【首页】-【我的单据】，新增现金预支单



2. 填写申请信息，如果是差旅借款，“业务类型”请选择境内差旅或境外差旅，并选择对应的出差申请单

说明：银行卡号为空，请点击页面右上角个人名字处，到个人信息页面维护(运通智能用户请联系财务录入)；关联了出差申请

单的现金预支单，在审批没有完成前，不允许进行差旅报销。

3. 填写借款金额，检查页面录入信息无误，提交单据即可。

 预支还款单(还款)

还款有两种方式，一是报销费用核销个人借款，二是归还现金

 核销个人借款

1. 费用报销时，系统会自动根据个人借支与报销金额做核销



 归还现金

1. 【首页】-【我的单据】，新增预支还款单

2. 选择对应的“现金预支单”

确认单据信息无误提交单据即可；出纳确认收到还款后核销借款。



七、财务部分

 财务初审

1. 【首页】-【待审批】，点击“财务初审”

2. 点击需要审批的单据



3. 点击“财务初审”

4. 对凭证栏进行编辑(更换科目、修改金额等)，录入初审意见，提交即可

 财务复审



1. 点击【财务复审】-【单据编号】，进入单据复审页面

2. 检查单据各页面信息，点击“财务复审”按钮输入审批意见

3. 输入审批意见，可对单据进行“退回财务初审”、“审批拒绝”、“审批通过”等操作



 财务支付

1. 点击“财务支付”，进入支付页面，勾选需要支付的单据；如果是现金支付方式，点击“生成银行/现金支付批次”按钮，

生成支付批次；如果是 CBS 支付，点击“生成 CBS 支付批次”按钮

2. 现金支付方式下，选择“现金支付”

3. 选择“支付确认”页签，按收款人搜索该单据，点击下方单据勾选框，点击“确认支付”，即可完成单据支付



八、业务审计

 业务审计

1. 【首页】-【费用报销】

2. 切换到“业务审计”，点击相应单据



3. 点击“单据审计”

4. 勾选某个项目，点击“确认”即可
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