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劳务费的申报
1 鼠标放到“其他薪金申报”部分，点击“工资外收入申报”
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2 点击“新单”
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3 先填写“表外项”带*号为必填项。例如下图所示
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4 在填写选择表格里“表内项”带*号为必填项。例如下图所示

4.1 明细数据
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4.1.1 必填项里：职员姓名、证件号、个人账号、应发金额为手填项，其余必填项可点击[image: image6.bmp]进行选择。
4.1.2 如果人员不是单独的一人，可以点增加行增加人员信息

4.1.3 如果人数众多可以用Excel表导入。软件支持固定格式excel导入功能。

4.1.4 点击“导入”可以导出excel模板格式
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4.1.5 在导出的Excel表里填写准确的人员信息
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4.1.6 设置好格式之后，点击导入，选择Excel文件。点击下一步。
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4.1.7 对应好工资项和Excel列名，点击下一步。
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4.1.8 检查所识别的数据正确性。确认无误后点击“导入”
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4.2 预算指标
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4.2.1 选择击指标ID [image: image13.bmp]进入之后清空条件，点击查询，找到自己申报所用的指标确定
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5 确认无误后点击“保存”，如有调整点击“修改”进行调整，或者点击表格右上侧“增加行”“删除行”进行增删。
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6 确认无误后点击“提交”等待财务处相关人员审核
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7 在“提交”后，财务处相关人员审核前，发现单据有误可以点击“收回”再点击“修改”进行修正。之后还要“提交”
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8 劳务费单子提交后可以点击“审核流程”看劳务费单子的审核流程和进度
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9 打印劳务费单子去财务处报销
9.1 查看单据的方法
9.1.1 打开一张单据找到审批流程“[image: image19.png]


”按钮点开，查看财务审核以上审批人员是否已审核，全部审核之后可以打劳务费单子去财务处报销
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9.1.2 进入软件[image: image21.png]


 找到“其他薪资申报”里的单据登记簿，打开在下方状态栏找到“[image: image22.png]EiRR )



”状态里的单据查看“[image: image23.png]


”，当待审核节点为“财务审核”时可以打印单据去财务处报销
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