
 

极简报销预约操作简易说明 

1. 登录智慧财务管理平台 

 

 
2. 点击极简报销(试运行) 

 
 



 

 
 
3. 网上报销-填报申请单 

 
 
选择报销类型、选择费用类型明细 

 
按步骤一步步的填写 
 
 



 

 

 

待汇总：如果有多笔申请单，请汇总到一个汇总单上 
汇总提交：只有一个汇总单，可以直接汇总提交 
 

 

请各位老师认真填写附件张数，每一张纸都算一张附件 
 



 

 
 
填报申请单到汇总送审时，会提示是否预约，点击确定 

 

 
如果没有弹出这一步的话，请自行点击网上预约-我要预约 



 

 

我要预约界面，选择需要预约的汇总单，并选择自行预约（出现在这个界面的汇总单是送审
状态的汇总单，未送审不会被检索出来） 

 

系统会自动跳过法定节假日和设置的调休日，选择预约的时间段（预约的附件总张数超过窗
口剩余附件张数则不允许选择），选择的日期为后三天，自动跳过节假日，当天超过下午四
点半之后只能预约后天的日期，每周五下午不预约。 



 

 
输入短信验证码，点击确认预约，即可预约成功，在我的预约可查看到预约详情。 

 



 

 

预约日期前一晚八点会收到预约短信分配通知 

 
当天的预约查询 
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