
银企互联应用示范 
财务资产处 



重要提示 

 启用银企互联系统后，普通员工登录网上报销系统的报销及借款流程不变。 

 目前，银企互联网上报销部分新增功能还处于调试阶段。 

 近期在报销过程中，请大家及时关注报销单处理状态，如遇到填制报销单问题，单
据状态或款项支付异常等问题，请及时与财务处联系。 

 

 



一、银行卡信息维护 

 启用银企互联功能后，需对银行卡、
汇款及公务卡结算的结算方式进行

规范，维护银行卡、公务卡及外部
供应商信息方便用户在进行报销借
款业务时，直接进行选择相应个人
或公司帐号信息及选择公务卡交易
记录，降低手动输入出错率，同时
节省重复录入工作量，从而提升工
作效率。 

 

 

路径：网上报销—系统管理—基础数据维护—银行卡
信息维护 



一、银行卡信息维护 

 点击新增银行卡，填写员工姓名，填写
银行名称，选择卡类型（银行卡/公务
卡），填写卡号，提交。 

 填写开户行时，请大家与发卡行确认准
确支行或分行，从下拉菜单中选择正确
的开户行。 

 公务卡信息维护，请在常用报销账号中
统一维护常用报销人员公务卡号。 

 



二、外部供应商信息维护 

 点击新增供应商信息，填写供应商名
称、开户行及单位帐号等信息，点击

提交进行保存，在填写单据时选择汇
款及汇款（跨行）结算方式时，可直
接选择汇款的收款帐号信息。 

 填写开户行时，请大家与供应商开户
信息确认准确支行或分行，从下拉菜
单中选择正确的开户行。 

 

 



三、银行卡报销业务 

 对个人转帐业务结算方式选择银行卡时，需填写银行卡相关信息，可手工填写，或
选择已在系统中维护过的银行卡信息。 

 对于未维护收款人银行卡信息人员，在报销单结算方式页面上手动填写银行卡信息，
填写帐户名，银行卡号，点击开户行可根据关键字进行模糊查询具体支行名称； 

 对于已维护收款人银行卡信息人员，在报销单单填写单据行时，点击选卡号，在已
维护好的列表中进行选择。 

 

 



三、银行卡报销业务 



三、银行卡报销业务 



四、汇款报销业务 

 对公汇款业务结算方式选择汇款，需填写相应汇款账户信息，可手工填写，或选择
已在系统中维护过的外部供应商信息。汇款的收款帐号维护方式： 

 对于未维护收款单位汇款信息的，在报销单结算方式页面上手动填写汇款信息，点
击开户行可根据关键字进行模糊查询具体支行名称（模糊查询中间添加 %）； 

 对于已维护收款单位汇款信息的，在报销单单填写单据行时，点击选卡号，在已维
护好的列表中进行选择。 

 



四、汇款报销业务 



五、公务卡报销业务 

 填制公务卡还款的业务时，注意一下事项 

 1、结算方式选择：公务卡，报销本人公务卡时，如信息维护是已维护本人公务卡信息，并选择默认
时，系统自动填写公务卡信息。 

 2、请按照单笔刷卡金额逐行填列，报销金额与刷卡金额保持必须一致，如出现不一致情况，请先自
行还款后采用银行卡方式报销。 

 3、没有维护的公务卡信息需依次填写：账户名、开户行、卡号，选卡号处不再进行操作。 

 4、根据刷卡小票选择刷卡日期。 

 5、双击交易记录，系统根据刷卡金额及交易日期，筛选出银行当天刷卡的相应交易记录，根据需要
还款的业务进行选择即可。 

 注：如选择交易记录报错和新办公务卡，请联系本所财务老师查询该卡是否做了公务卡关联。 

 公务卡开户行 ，请统一选择行号为：105100098013 

 



五、公务卡报销业务 



六、银行支付状态查询 

  普通用户可通过网上报销—网银支付—

银行付款结果菜单中查询转账及汇款的

状态，无需询问财务人员在网银系统中
查询银行处理状态。（调试中） 

 


