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系統閒罝十五分鐘後便會當作操作逾時，所有未儲存資料均會清除。請謹記定時儲存所需文件!
登入
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User name:

Passiord:




網址:
http://service-cn.asmpt.com/tm/

1. 按”登入”

2. 鍵入登入者名稱: 網域名稱 \ 用户帳號

    鍵入密碼:
你的用户帳號密碼
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按 “OK”
建立/修改借款審批單

從未還款報銷的審批單中選取

1. 當你成功登入至系統後，系列會列出你尚未還款報銷的審批單列表。
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紅色框內所顯示的是尚未還款的審批單，藍色框內所顯示的則是未送交管理部門的出差報告。
2. 在未還款報銷的審批單列表，按[image: image1.png]


可以瀏覽該借款審批單的詳情，按[image: image2.png]


則可以修改該借款審批單。

3. 在未處理的出差報告列表，按[image: image3.png]


可以瀏覽該出差報告的詳情，按[image: image4.png]


則可以修改該出差報告。

從選單中進入頁面

1. 在頁面的功能選單中，可選取出差審核
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2.  進入出差審核頁面後，分為建立和搜尋借款審批單：建立借款審批單可建立全新的審批單，搜尋介面則可尋找過去建立並以儲存的審批單。
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3. 填寫搜尋條件(一項或多項條件亦可)之後，按搜尋，便會顯示所需列表。[image: image6.png]¢ TADOD183
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4. 按[image: image7.png]


可以瀏覽該借款審批單的詳情，按[image: image8.png]


則可以修改該借款審批單，如需剛除審批單，可以按[image: image9.png]


 (但必需先得到刪除審批單之權限)。
填寫出差審核

1.  頁面上方的三個按紐分別為儲存，列印及取消。填妥所需資料後，可按“儲存”來儲存該審批單，若要暫時離開稍後繼續亦請先儲存，以免系統操作逾時清除所有資料。按“取消”則可返回上一版面。如若需要列印審批單作批核用途，可按列印。系統會自動載入PDF程式，把現有的審批單轉換成PDF格式，從PDF程式中選列印。
[image: image10.png]



2. 於工號欄填上你的工號，然後按工號欄旁的小圖示指示系統自動取得你的成本中心及所屬地點資料。新建立的審批單會於首次儲存後才派發所屬號碼。
[image: image11.png]fEFrE i BIRES
1=





3. 按新增項目以增加欄位填寫路繼資料、航班資料及借款。路線資料乃必需填寫項目，航班資料及借款則視乎是否需要。[image: image12.png]b=t
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4. 填妥資料後可按儲存，後離開。
建立/修改出差報告

從選單中進入頁面

1. 在頁面的功能選單中，可選取出差報告
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2.  進入出差報告頁面後，分為建立、上載及搜尋出差報告：建立出差報告可在線上建立你的出差報告、上載出差報告則可讓你上載已用Excel建立的出差報告(需使用系統所提供的Excel範本填寫資料，否則無效)、搜尋介面則可尋找過去建立並以儲存的岀差報告。
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3. 填寫搜尋條件(一項或多項條件亦可)之後，按搜尋，便會顯示所需列表。[image: image15.png]B3/ EH ERE
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4. 按[image: image16.png]


可以瀏覽該出差報告的詳情，按[image: image17.png]


則可以修改該出差報告。
填寫出差報告

1.  頁面上方的三個按紐分別為儲存，列印及取消。填妥所需資料後，可按“儲存”來儲存該出差報告，若要暫時離開稍後繼續亦請先儲存，以免系統操作逾時清除所有資料。按“取消”則可返回上一版面。如若需要列印出差報告作批核用途，可按列印。系統會自動載入PDF程式，把現有的出差報告換成PDF格式，從PDF程式中選列印。
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表頭資料
1. 必需填寫所有資料。

交通／酒店／膳食／雜項
1. 在交通／酒店／膳食／雜項版面，先選擇貨幣 (以下例子為RMB) ，接著選新增交通／酒店／膳食／雜項項目來增加新項目。[image: image19.png]ASM
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2. 填寫相關之資料到對應的欄位上。(必需注意日期須在出發日期與回程日內)
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3. 如你想簡化新增項目程序，可使用複製功能。輸入期望複製的項目號碼及複製的次數，然後按新增XX項目。(此例子為複製項目1四次，然後按方邊的新增交通項目便完成複製) [image: image21.png]E]
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4. 若要刪除項目，按項目旁的[image: image22.png]


圖示。
現金匯率

1. 在現金匯率版面，按新增兌換項目。
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2. 選擇由…轉換的貨幣並填上兌換的金額。(例子為兌換1000元人民幣至港幣900元)
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3. 然後選擇轉換成的貨幣並填上成功兌換的金額。

摘要

1. 在摘要版面中，選重新整理，出差報告的總結會自動建立。[image: image24.png]HERS
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完成出差報告後請謹記先儲存後離開，否則所有資料將會留失。

使用出差報告範本

1. 打開範本檔案，檔案共有六個活頁。
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2. 移動至header，填寫與行程有關的資料。
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3.　根據需要，填寫transportation(交通), hotel(酒店), meal(膳食), misc(雜項), exchange (兌換)頁面的資料，填寫方法與線上填寫相同。
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4. 填妥資料後儲存。
上載出差報告
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在出差報告的頁面上，按上載。
2. [image: image42.png]LEHERS
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進入上載出差報告的頁面上，按Browse選擇位於本機的Excel檔案，然後按上載。(必須是由範本下所建立的檔案)　
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按上載後，會出現上載情況提示（見下圖：19456 of 46080 bytes (42%) ）請耐心等候直接上載完成字樣出現。因網速問題，上載過程可能需時數分鐘。
4. 上載完成後，會出現下圖的完成狀況。請按[image: image27.png]


瀏覽該出差報告的資料是否正確，按[image: image28.png]


則可以修改該出差報告。如上載之資料違反某些準則會出現錯誤報告。請跟據提示修改檔案然後再次上載。
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確認收取借款及遞交審批單
1. 進入審批單，移到最下面的借款部份。

2. 填寫借款收取者的工號，收取日期，然後按確認收取資料。
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3. 收取者及日期等資料會出現在項目的右方。
4. 回到中間部份的會計部專用，然後在遞交審批單的方格打勾，儲存後離開。（借款電郵亦會隨之釋出）
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建立還款收據
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按選單中的會計部管理介面，選列印還款金額收據。
2. 填上出差者的工號。
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3. 系統會列出還未完成的(未被報銷的)借款審批單。已還款金額為之前對該審批單還款的金額總和。
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 4. 填上所需的還款金額，在對應的選取方塊上打勾，然後按列印。
5. 系統會隨即顯示出還款收據，釋出電郵及儲存記錄。因此，如有需要請使用預覽功能。
提交出差報告
1. 從出差管理介面中進入，按更新出差報告遞交狀況。
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2. 按搜尋後出現列表，在需要更新的單號所屬的更新方格打勾然後按更新遞交狀況即可。
報銷審批單及出差報告
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1. 從出差管理介面中進入，選借款審批單報銷。

2. 填上所需工號按搜尋，會顯示出當前你未完成的出差報告及審批單。
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2. 選擇需要報銷的審批單及與其對銷的出差報告(可選多項)，然後按報銷審批單。
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3. 剛選擇報銷的借款審批單會從列表中移走，出差報告則仍在列表中，你可移動至取消報銷審批單查看已報銷的審批單及出差報告配對。
[image: image55.png]REFHE | ERREEONEEE

[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]

HE

TAOD0201
TA0O0196
TAO0195
TAODO194
TAODO194
TAOO0193
TAOD0152
TAODO191
TAOO0189
TA000187
TA000187
TAOO0187

TEDDD0ES
TEoooose
TEoooos2
TEoooose
TEoooos2
TEoooos2
TE0DD0SS
TEoooos2
TEoooose
TEODD0S4
TE0D00S3
TEoo00S2





4. 已報銷的審批單的狀態是已完成，不會再作任何更改。若需要再進行配對，需要在取消報銷審批單選項中選取該審批單，先在左邊的取消打勾然後按上方的取消報銷審批單。該審批單便會重要報銷審批單頁面。
5. 若要完成出差報告則要到完成未處理的出差報告中選取該出差報告然後按完成未處理出差報告，該出差報告的狀態便會轉成已完成，亦會從此列表及報銷審批單列表中移除。
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