网上报销系统预存在编人员银行账户信息的快捷方式
1、 个人银行账户信息预存
1. 登陆网上报销财务系统，打开[image: image1.png]


菜单，点击[image: image2.png]



2. 点击[image: image3.png]


，点击[image: image4.png]AT#E:



中“选择”按钮
3. 在以下界面输入需要预存账户信息的收款人代码或员工姓名（仅限于有ARP号的人员）
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点击查询，弹出人员信息后，请选定并点击确认按钮

4. 准确录入银行名称和银行账号、选定银行卡的类别是储蓄银行卡或是公务卡，如下图
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。

6. 此个人银行卡信息可在录入报销借款单的结算方式中选取  [image: image8.png]#EBFS
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，选择后如下图
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7. 由于填写在银行卡号将被系统自动屏蔽部分卡号，因此需要将“银行卡号”的数字通过Ctrl+X剪切，再Ctrl+V粘贴到“单位账号”栏目（操作后如下图），再保存单据即可
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二、委托代理人选取已录入的个人银行账户信息

操作目标：成功委托代理人后，使用代理人的网上报销账户登录操作报销借款单时，即可在结算方式中选取委托人指定的已预存的个人银行账户信息
1. 委托人找到已预存的个人账户信息，勾选后点击下图[image: image11.png]| EEAEA
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2. 点击下图选择
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3.  点击查询机构人员，录入代理人姓名（仅限于有ARP号的人员），点击查询，选中代理人，点击添加，最后点击左下方确定，选定代理人
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4. 返回界面显示如下图，点击提交即成功委托代理人
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