
Web端如何新增劳务报销（⽂档）�

⽤⼾登录互海通Web端，依次点击进⼊“费⽤管理→劳务报销”界⾯，点击“新增”跳转⾄新增费⽤

界⾯，选择船名、费⽤类型和姓名后，点击“确定”

费⽤类型分为：检修劳务费、特殊劳务费。

�“检修劳务费”具体操作如下：�

根据需求填写姓名，选择币种等信息（带�*�必填/必选），可上传附件，点击可新增检修项/⾃修项，选

择⾃修项时，可根据搜索栏快速查找⽬标项，填⼊申请费⽤后，点击“继续操作”，项⽬明细添加后

会⾃动匹配申请总⾦额，新增的检修项/⾃修项内容明细也会展⽰出来，费⽤信息编辑完成后：点

击“保存”则还可继续修改；点击“提交”则在选择审批流程后，单据⾃动流转⾄有审批权限的⼈员

⼯作台。



特殊劳务费可包含：扫仓费、洗舱费、机舱甲板除锈、打油漆，或者优秀建议等获得的⼀些报酬。

�“特殊劳务费”具体操作步骤如下：�

根据需求填写姓名，选择币种等信息（带�*�必填/必选），可上传附件，点击“新增”可添加项⽬明

细，项⽬明细中的⾦额填写后，总⾦额会⾃动匹配，费⽤信息编辑完成后：点击“保存”则可继续修

改；点击“提交”则在选择审批流程后，单据⾃动流转⾄有审批权限的⼈员⼯作台。



下⼀步：

船员报销单提交后，根据审批流程，单据将流转⾄审批⼈员⼯作台进⾏审批。


