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一、我要借款操作说明

借款操作，需要以下五步：

第一步：创建借款单

点击【我要借款】
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1）日常借款需要注意基础信息的借款人、借款人部门

及借款说明等；

2）点击费用明细【+】可添加多个费用明细，其中“借

款内容”需要根据实际借款业务进行选择，无误后，点击【保

存】，退出；

3）点击项目信息【添加】可添加多选项目信息，点击

【下一步】后保存。

4）收款人信息：

系统默认公务卡，收款人为报销人自己。

若存在多个收款人，可点击“添加”，进入到【添加收

款】界面，填写“金额”，选择“收款人类型”、“收款人”、

“结算方式”，并确认“银行账户”、“开户银行”。

注意：若需要对公支付，需要报账老师手动点击收款明
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细进行修改、或添加收款人信息，选择“收款人类型”为供

应商，并选择“收款人”，“结算方式”，确认“银行账户”、

“开户银行”。

确认无误后点击“保存”。

5）点击附件【+】可从相册和票夹中选择上传对应通知

或合同。
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6）最后确认创建信息无误后点击【保存并提交】。

第二步：查看及提交借款单

1）点击主页的【借款列表】，进入借款列表页。列表

显示状态有：暂存、预审通过、预审不通过。
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2）“暂存”状态下，报账人可以对借款单进行修改、

删除、提交等操作。借款人、借款人部门、借款单位及备

注、项目信息、收款人信息、收款人信息及票夹图片等信

息。确认信息无误之后进行提交，报销单就会进入预审状

态。
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3）确认无误后，点击提交即可。

第三步：审批流程查看

已进入审批流的单据，可点击右上角的审批状态查看审

批流程。如图所示：

第四步：打印借款单

1、报销人点击报销单右上角【打印】图标，浏览器分

享至微信，在电脑微信上右击通过网页打开即可打印。
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第五步：投递票据

报账人将完成签字审批手续的借款单连同发票原件一

起交至财务处。
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