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1、使用云报销之前，需要进行什么操作？ 

首次使用云报销时，需要管理员设置好单据审核方式和会计审核及出纳

付款权限，员工即可使用云报销应用。 
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2、我新增的报销单有哪些状态？在哪里查看？ 

自己新增的报销单有待提交（可修改）、审批中（不可修改）、审核中（不

可修改）、驳回（可修改）、待付款（不可修改）、已付款（不可修改）6

种状态。 

自己提交的报销单全部在首页“我的报销”查看。 

审批中、审核中、待付款、已付款的报销单点击进去，到最新状态点击，

可以查看审批过程。 
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3、别人发给我的报销单状态有哪些？在哪里查看？ 

别人发给我的报销单有审批中、审核中、待付款 3 种状态，在首页“我

的待办”可以查看待我处理的报销单，已处理完成的可以在“我的待办

→办理历史”查看。 

4、如何删除和修改报销单？ 

如果是待提交报销单，可以打开报销单后直接删除、修改；如果是审批

中的报销单，请联系审批人（打开报销单，查看最新状态），由审批人驳

回后对报销单进行修改或删除。 

5、如何集成云会计，自动生成日记账和记账凭证？ 

需要到精斗云官网（http://www.fightingcloud.com/ykj）购买或试用云会

计企业版 plus，然后在云会计中，用云之家扫一扫绑定云报销。 

 

http://www.fightingcloud.com/ykj
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绑定后出纳在云会计中支付才能自动生成日记账，支付完成的报销单就

可以一键生成凭证。 

 

6、如何查看报销统计报表？ 

集成云会计后，在云会计 web 端可以查看费用支出统计表、费用构成分

析及报销进度分析。 
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7、如何自定义消费类型？ 

集成云会计后，在云会计 web 端可以自定义消费类型。 
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