

基金会网上财务综合服务平台
操作手册
[bookmark: _Toc533411699]
一、用户登录
登录教育基金会官网，点击首页，在左下角进入“基金会网上财务综合服务平台”：http://222.198.115.28:8080/WFManager/login.jsp，输入用户名、密码进行登录系统 。
用户名：报销人的“职工号”；系统默认密码：报销人的“身份证后六位”（如忘记密码可联系基金会相关人员重置密码，密码重置后请尽快修改密码，保证个人信息的安全。
[image: ]
图1基金会网上财务综合服务平台（网页左下角）
[image: ]
图2 登录窗口

[image: ]
图3 系统界面

成功登录系统后可进行各项操作,包括网上财务查询、网上预约报账、网上项目授权(如需修改密码，点击图3右上角画红框的“修改密码”即可）。

二、网上财务查询
该模块主要是为了用户查询自己所负责的项目的明细情况：
1.   点击“网上财务查询”，进入项目查询，点击“项目成组查询”即出现下图（如未显示全部项目，请将“过滤全零项目”选为“否”）：
[image: ]

图4 项目查询界面


1.1选择任意项目，点击“项目明细”，即可查询任意项目的具体运行情况（包括项目收支明细、预算执行、收支科目分类统计等）：
[image: ]
图5项目查询明细
1.2点击“未核销借款情况”，即可查询任意项目的借款、还款以及剩余借款的明细；
2. 财务到款查询（此功能暂未开通）
三、网上预约报账
点击“网上预约报账”模块，进入如下页面：
[image: ]
                             图6  网上预约报账（按画红框的显示功能操作）

（1） [bookmark: _GoBack]点击“申请报销单”进行业务的报销，报销业务分为四大类分别为“日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、因公出国”请根据实际报账需求选择相应大类，并在“单项目报销”项中选择所要进行报销的项目，其他按照操作流程提示进行，即可报账。预约成功后请将报销单打印并附上相关的票据，送至对外联络办公室305室，即可报销。
（2） 电子发票暂不进行真伪查验，报销人在保证发票真实性的情况下，可在“增值税发票查验”模块右侧窗口填写发票相关信息。
（3） 如需对已预约报销单进行修改、撤销及相关具体信息的查询，可在图5下方选择相应选项进行操作。

四、网上项目授权
点击“网上项目授权”即可进入如下界面：
[image: ]
                       图7  网上项目授权（按画红框的显示功能操作）
1、“授权管理员”：管理员角色既可以进行报账，也可以对经办人进行再授权，帮助项目负责人进行项目管理工作。
  “授权无限额经办人”：为该项目的固定报销经办人。经办人经项目负责人授权后，即可进行报账处理。
  “授权项目查询权限”：在该选项被授予权限的职工仅可查询被授权项目的收支运行情况。
   “设置优先级”：可对项目出现进行先后排序。
 2、授权无限额经办人示例
（1）选中所需授权的项目，点击“授权无限额经办人”进入如下页面。
[image: ]
                    图8   授权无限额经办人
（2）点击左下角“添加无限额经办人”选项
[image: ]
（4） 输入职工号，点击确认，即授权成功。[image: E:\LT\财务软件\}LO}D]OLO8F{GR[8_6K)58G_meitu_6.jpg]
（5） 若需要对经办人进行撤销，选中需要撤销的经办人，点击“撤销授权”项，[image: ]
（6） 点击“继续”，即成功对该经办人撤销经办权限。

2

image5.png
ERASHEESS

University Education Foundation
A |
9 dmin
4| | O B : Ds0001 MEER : 2BHE AZA R Z
e Z WY o== v
T MEERE | REWTER | SEHEANS | ARWESER | SINHRES
_ EMERES 20188 LN 18 v EIHAERA = M
= EDERES | 20198 2] ] v
>
> EGOE
CEC
am s fms wE mERB  wEcS wasn s TWER | BDA | wRKB
1 mzm (— 000
2 = [ - oo

copyright 2013 SR IERATE




image6.png
’r‘ﬁl‘%‘ sy mag wsam Bz sam W TEEEA  RORN RN | RE0 | 9ER

[v_wauwe || - sewe J(s swewe |(o nwewe (= seswnx (o senees | ‘





image7.png
(= =ae=ma | - N B [~ [~ emosm [~ s

TEESFHEEREER q





image8.png
[ O ) e——





image9.png
v =)





image10.jpeg




image11.png
e
» esneEn A !
d s <
o mmisne - mmans ‘

f¥ A N ]





image1.png
ERASHEESES

Southwest University Education Foundation

n WS  BREMN  EXTR  ANAS BERR B

FRAXHEERAMANBMENAS

e AR TRAS

Wi o

Copyright © 2000 -
FREATHEESES WU BRI - TODA
ST




image2.png
’@ 158 2 & Information)

AN

WEEE RSB T T —
em [ ]
Py T — 6409
EIN

wingsoft BRAFGME | / U L COHEE)




image3.png
B60ERER CeeFEURANSEE? (SCRRES.ARSRFRUEE)

Besraxasd . RN

@ F%Sm B mAHR
—— ReGadmin
RSN EEAYESSESIAMRE LEES !
ATEHREEENS aE2N . RS
Z Rmimssk SREEEA1024768TLL |
B mimass B
4 mmEE g
LAWE20 )
copyright 2013 SR RENE
— . T —





image4.png
EEASYEESS

Southwest University Education Foundation

s |

2~

neg
& mwmAmn

» wsuzEs
» mewsEn
b ssom

Q-P 7 MR
=

mEmEEE

mERESH

HEER | REEERER | REAEe
FEndssdEn

RERB

1

1

E

1

RER

exezpErEs
B s 1Y
=eTEe
sEEe
sEIrERSEE

Eass

2019% v eeTEE

&N

mEZE

—
——

L

a#FEE | O

P 20150426
m—2014.03-04

014-09-02
20140504
=~
-———014.03-13
m—01.04.21
Oy 2016-05-03

-2014.03.03

onm

1-50 22008

i

copyright 2013 SR IERATE




