
Web 端如何新增报销单（文档）
用户登录互海通 Web 端，在“费用管理→报销单”界面，可按以下步骤 1-6 操作：



另外，报销单中所属船舶增加“岸基”选项，由超级管理员设置权限。

说明：

选择费用类型为备用金，审批通过后费用自动从该船舶备用金总额扣减；

选择费用类型为非备用金，审批通过后费用由岸基操作报销

下一步：

船舶报销单提交后，根据审批流程节点，单据流转至有审批权限的人员工作台进行审批；

用户可在报销单界面通过筛选栏查询单据状态，参考下图：



注意：若单据提交审批时（步骤 6），用户选择“无审批流程”，则单据会立即变成“已完成”

状态。

（“无审批流程”通过“系统设置-角色权限”进行控制）


