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多项目多项发放说明书




2020年3月

登录系统之后，点击左侧的支出管理，选择创建发放单里的多项发放。
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1、 项目选择 
在项目选择页面，首先可选择单项和多项。[image: ]
1.选择单项后，即选择一个发放项进行发放。普通发放劳务即可使用单项发放
项目编码、任务编码、报销人、发放项，需要一一进行选择。
2.选择多项后，是进行多发放项发放。
[image: ]
进入多项目发放后首先选择报销人。
接下来进行发放项的维护。（注：多项目多项发放可以同时添加多个发放项。每个发放项可以选择不同项目、或者一个项目的不同任务，一次性进行发放）
模板可选可不选。
选择模板时，如果有已知可以使用的发放模板，可以直接选择模板。如果有需要经常使用的多项发放模板，可以在我的发放模板里面维护新的模板。[image: ]
我的发放模板进入后，可以选择创建或者编辑、删除已有模板。[image: ]
点击创建后，首先要输入模板名称。然后在项目列表进行添加、移除和上移下移的操作。[image: ]
[image: ]点击添加后，如果选择增项，需要依次选择项目任务和发放项。如果不选择增项即为扣减项，则只需进行发放项的选择。
注：发放劳务的对象已经在外代开发票扣减过其他税额时，可以添加一个扣减项进行扣减，使后续税额的计算更准确。
添加成功后点击保存即可。
不选择模板时，可以直接点击下方的添加按钮，添加发放项时，操作同创建模板。（注：添加好的发放项，可以直接点击保存模板，保存到我的发放模板）[image: ]选择完毕后点击下一步。
2、 基本信息
据实填写报销的附件张数（必填且附件数不可为0），经办人电话（必填）和备注。（单项多项操作相同）[image: ]
3、 发放明细
在发放明细中进行劳务发放人员的维护。[image: ]
添加：添加需要发放劳务的人员，添加界面可以选择内部人员和外部人员。（已有的外部人员可以直接添加，没有维护过的需要在外部人员信息维护里面进行维护）[image: ] [image: ]添加完成后需要在添加界面填写发放项金额（发放项后的+表示增项，-表示减项）。选中人员后可以使用编辑和删除，对已添加的人员进行操作。
需要发放的人员数量过大可以选择导入。选择内部或外部人员，进入后下载模板进行导入。[image: ] [image: ]人数过多难以寻找时，可以使用查询条件，查询结束后，点击清除查询条件，即可恢复原表。[image: ]
所有发放明细添加结束后点击下一步。
4、 收款明细
进入收款明细界面后，收款信息会根据发放明细的人员自动带出。
需要他人代领的人员可以点击代领设置进行代领信息的填写。也可以点击修改收款信息对收款账号进行修改[image: ]
5、 减项收款明细
目前没有这种情况，此步会自动跳
需要将扣款金额指定发放给其他账户的情况，点击编辑进行账户填写。
不需要指定发放的，可以直接点击下一步跳过。
[image: ]
单项发放和多项目多项发放中无扣减项的情况，这一步会自动变灰跳过。[image: ]
6、 确认信息
在确认信息页面，填写摘要并确认此次操作的所有信息，确认无误后上传所有附件，然后点击提交。如果在确认过程中发现信息填写错误，返回相应位置修改即可[image: ]
注：如果发现已提交的单据填写的数据有问题时，需要到【已提交】里面查看信息，进行撤回操作（撤回才可以修改业务单信息）
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