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智能财务报账系统操作手册

一、智能财务 APP 下载安装

用户请在手机应用商店（APP Store）搜索“天财智慧

财务”APP 下载安装。目前支持苹果 IOS 系统和部分安卓系

统（华为、小米、oppo、vivo 手机）手机下载。

二、用户登录

登录用户名为工号/学号，初始密码为身份证后 6 位（或

财务网上查询系统密码），选择“西北农林科技大学”登录

系统。目前平台开通了网上报销业务模块。

用户登录界面 工作台界面
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三、系统功能简介

智能财务报账系统基于 OCR 识别技术，通过票据拍照、

二维码扫描、电子发票 PDF 格式直接上传等方式识别票据

信息。目前，识别票据包括增值税专票、增值税普票、电

子发票、火车票、飞机票、定额发票和卷票等。对于系统

无法识别的票据信息，提供手工录入功能。

（一）功能导航

网上报销首页包括：我的报销、我的票据、我的审核、

我的查询四个功能模块。“我的报销”模块展示系统所有支

持的填报业务。“我的票据”模块进行发票管理和发票审核。

“我的审核”模块可以签名采集和单据审核。“我的查询”

模块可以查看已提交、已完成和报销失败的单据。

APP 主界面
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（二）我的项目

可以查询个人项目或者被授权项目的信息及余额。

（三）快速报销

可以填报简单的日常报销业务。

（四）个人设置

主要功能有个人信息（职务、联系方式、电子邮箱）修

改、密码修改、银行卡管理。
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四、软件常用术语及标识

智能财务报账系统 APP 中常用术语及标识介绍如下。

红色“*”选项均为必填项，“○”为单选框，“□”

为选择框，蓝色字符为菜单选项，如“扫描”、“检索”、

“新增”等等。

五、业务填报流程

智能财务报账系统业务填报流程图如下。发票扫描可以

先在发票管理中进行扫描录入，随后业务填报时选择，或者

在业务填报过程中进行发票扫描录入。

财务 APP 业务填报流程
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六、业务填报概述

发票报销业务从扫描发票开始，识别发票基本信息，通

过电子发票验证接口准确获取发票的商品服务信息和买卖

双方单位收付款信息。

系统根据识别出的商品服务信息，自动匹配费用支出对

应的经济分类科目，自动生成对公支付分录数据。如果采用

其他支付方式可以根据提示填写相应信息。对于使用对公支

付的报销，全程只需要选择经费项目信息就可以自动生成完

整会计分录，方便快捷。

（一）发票管理及报销填报

1.扫描添加发票
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①扫二维码：选择扫二维码，调用手机摄像头。扫描发

票二维码成功后将发票信息自动录入到发票验证页面。

②拍照上传：选择拍照上传，调用手机摄像头。将发票

拍摄完整后系统自动识别发票信息录入到发票验证页面。

③上传图片：选择拍照上传，从手机相册选择发票图片。

系统自动识别成功后将发票信息自动录入到发票验证页面。

④手工录入：选择手工录入，跳转到发票验证页面，手

动录入发票信息。
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2.选择发票并报销
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3.项目选择及筛选
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（二）支付方式

手机 APP 业务填报支付方式分五种支付方式，主要包括

网银对公、网银对私（校内）、网银对私（校外）、冲暂付。

2.网银对公

网银对公可以检索、选择系统已经存在的对方单位信息，

也可以根据需要新增对方单位账户信息。
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2.网银对私（校内）
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3.网银对私（校外）

新增校外人员信息
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4.冲暂付
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七、业务填报详解

1.发票报销

点击“发票报销”，据实填写报销信息，添加报销附件，

选择已录入需要报销的发票，根据提示信息逐步操作。
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2.国内差旅报销

国内差旅报销首先填写出差基本信息，行程信息、住宿

和市内交通等费用信息。行程票可以通过识别并自动填写到

报销界面。

填写差旅基本信息（一） 填写差旅基本信息（二）
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填写差旅基本信息（三） 火车票选择或扫描录入
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项目选择 差旅补助录入（ps：根据职级自动判断）

支付方式填写
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3.借款

点击借款菜单进行借款业务填报。首先选择项目。如果

项目过多可以进行筛选查询，选择项目，然后进入下一步。

选择一个后进入已选项目，如果选择错误可以删除，重新

选择。



西北农林科技大学 计划财务处 智能财务报账系统操作手册

19

点击下一步后进入借款内容明细。
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说明：填写借款内容明细，分的很详细，如实确认自己

的借款信息。

点击下一步进入到支付方式信息页面，填写完整后，下

一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交至财务处。
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4.办公用品费

点击办公用品费图标进入到办公用品费模块。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。
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5、通讯费

通过修改单据或选择项目号，进入到通讯费填报页面。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。
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6、市内交通费

点击选择，然后选择出行的方式进行填报。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。
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7、印刷费

通过修改单据或选择项目号，进入到印刷费填报页面。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。
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8、资产报销

通过修改单据或选择项目号，进入到资产报销填报页面。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。
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9、材料费

通过修改单据或选择项目号，进入到材料费填报页面。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。



西北农林科技大学 计划财务处 智能财务报账系统操作手册

27

10.餐费

通过修改单据或选择项目号，进入到餐费填报页面。

点击“选择发票”按钮，进行发票信息识别录入。发票

信息识别完成后，点击下一步进入到支付方式信息页面，填

写完整后，下一步提交单据，在电脑端网报打印单据并提交

至计财处各会计室。
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八、单据打印

手机 APP填报的业务单打印需要登录电脑端网上预约报

销系统，在“已提交业务”中选择打印已提交的单据，打印

预约单。

网上预约报销系统已提交业务界面

手机填报报销单


