
 

财务系统简明问答手册 

 一般问题 

1.  报销的最后期限是什么时候？ 

2.  我可以在报销截止日期之后提交报销申请吗？ 

3.  如何打印出报销单？ 

4.  报销所需的文件是什么？ 

5.  如果实际费用超过我之前申请的费用怎么办？ 

6.  我们学校的发票信息是什么？ 

7.  如何上传文件？ 

8.  如何检查你的申请状态？ 

9.  为什么我的申请被拒绝？ 

 
 

 系统错误 

1.  金额录入超过发票金额！。 

2.  费用报销单行的总金额必须与计划付款行的总金额相同。计划支付项目的总金额。 

3.  发票代码和发票号码重复 

4.  对于同一张发票，超过了每天的最大核查频率。 

5.  发票细节不一致。请再次检查。 
  



 

一般问题 
 

一、报销的最后期限是什么时候？ 

在每年年底的12月15日。12月16日至31日的发票日期应在下一年1月31日前报销。 
 

二、我可以在报销截止日期之后提交报销申请吗？ 

不，只有在某些特殊情况下，如水电费、应急维修费之类维持学校基本运转的费用才可以报

销。 
 

三、报销所需的文件是什么？ 

 

1. 报销单 

2. 实物发票 

注：请将小发票粘在黏贴单里里（不需要粘A4大小的发票）。 

 

 



 

3. 其他辅助报销材料 
 

四、如何打印出报销单？ 

 
 
 

五、如果实际支出超过我之前申请的数额怎么办？ 

-对于差旅报销，可报销金额可以超过申请金额的150%。 
-对于一般费用，可报销金额不能超过你之前申请的金额。 

 

六、我们学校的发票信息是什么？ 
发票类型（Fapiao Type）: 增值税普通发票 

抬头 （Fapiao Title）：温州肯恩大学 

公司税号（Tax Number）： 123303005985125280 

注册地址（Registration Address）：温州市瓯海区大学路88号 

公司电话（Telephone Number）：0577-55870000 

开户银行 （Bank）：工行温州分行营业部 

银行账号 （Account Number）：1203202009045435292 



七、如何上传文件？ 

 
 

 
 

八、如何检查你的申请状态？ 



步骤1 

第2步 

新建：你的申请已经创建，但没有提交。 

提交：你的申请已经提交，但仍未被批准通过。 

审批通过：您的申请已被批准。请携带报销单和实物发票到财务处（A218）办

理。 

全额付款：付款已经完成。 

 

点击检查（黄色的小眼睛），你将能够看到审查过程。 

深灰色表示审批已经通过。 

蓝色表示正在审批。 

 

红色表示尚未审批。 

 

 



 

 

 

 

九、为什么我的申请被拒绝？ 

通过遵循这些步骤，你将能够看到被拒绝的原因。 
 

 

 

 

 

系统错误 
 
 

一、问题：金额录入超过发票金额！。 

 

解决方案 



框1中的金额应与框2相同或更小。问题 

 

二、问题：费用报销单行的总金额必须与计划付款行的总金额相同。 

 

解决方案 

请检查 "原始金额 "和 "付款金额"，这两个金额必须相同。 

 



 



三、问题：发票代码和发票号码重复 

 

 

 

 

 

 

 

 
解决方案 
发票已经在库存池中。转到发票输入，找到你已经输入的发票。然后验证该发票，你就可以
把它连接起来。 

 



四、问题：对于同一张发票，超过了每天的最大核查频率。 

解决方案 

请明天再试。 
 

 

 

 

 
五、问题：发票细节不一致。请再次检查。 

 

解决方案 

你输入的发票信息是错误的。请再次检查。 


