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PART	ONE	1 前期准备

准备好了吗？快开始你的易快报探索之旅吧❤
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注：推荐使用Chrome浏览器

只需3步，开启电子化报销费控方式

1 2 3

下载注册易快报 添加成员 激活成员
支持网页端/移动端 手动添加到易快报系统里 使用成员授权
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下载注册易快报-网页端

企业管理员通过易快报官网（www.ekuaibao.com）选择「免费注册/登录」操作即可使用。

Tips：注册易快报时要选择未被注册过的号码。易

快报同时具有移动端和Web端 ，信息存储和服务

在云端同步实现，可通过两种⽅式进⾏注册。
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下载注册易快报-移动端

登录App Store或安卓应⽤商店下载“易快报”，点击「下载安装」也可扫描以下⼆维码直接下载
安装并在移动端注册。
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创建企业-网页端

选择「免费注册」成功后进⾏「创建企业」操作，填写相关企业信息「提交资料」即可完成企业创建。

Tips：创建企业成功后可选择苹果版或安卓版进⾏移动端应⽤下载。
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创建企业-移动端

登录注册易快报成功后选择「创建企业」，进⾏填写相关企业信息「提交资料」操作，即可在移动端完成企
业创建。

Tips：注册过程根据操作即可，填写企业名称时请仔细核对，企业名称不可重复不可能更改。



登录⺴⻚版易快报创建企业完成后进⾏「企业管理-部⻔成员管理-邀请新员⼯」操作，可选择“复制邀请链
接”或“复制邀请码”发送给员⼯的微信、钉钉、邮箱、企业微信、QQ等平台，邀请员⼯加⼊企业。
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邀请成员-网页端



打开移动端易快报，创建企业完成后可通过「我的-我的企业-成员邀请-⽣成邀请链接」选择复制链接、发
送邮件、发送短信、发送微信登记中⽅式邀请⾃⼰的员⼯。

10

邀请成员-移动端



登录易快报进⾏「企业管理-通讯录-“+”」操作，可新增或删除多级企业部⻔。同时，员⼯在填报销单时
可选择部⻔，⽅便财务费⽤统计和分析。

创建部门

Tips：选择“添加部⻔成员”还可⼀键移⼊成员喔~ 



按照「企业管理-功能授权」操作进⼊授权界⾯，点击「激活员⼯」按钮，被勾选的⼈员即可正常使⽤易快报，
系统默认⾃动激活。
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激活成员



企业审批⾓⾊千差万别，系统管理员可通过「企业管理-基础设置-⾓⾊管理」对审批流中的审批⼈进⾏⾓⾊
分组管理，⽀持普通、部⻔、项⺫三种⾓⾊类型。

角色管理-创建

Tips

• 普通⾓⾊：基于全系统的⼀般性⾓⾊，如系统管理员、公司CEO；
• 部⻔⾓⾊：在所选部⻔范围内⽣效，如部⻔主管、部⻔财务；
• 项⺫⾓⾊：在所选项⺫范围内⽣效，如项⺫负责⼈；



角色管理-应用

例如，按部⻔主管⾓⾊设置审批⼈，当提交⼈下⼀级审批⼈是部⻔主管时，在提交单据时，流程可⾃动判断
并将单据流转⾄提交⼈的部⻔主管，⽆需建⽴维护多个部⻔专属流程。
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产品购买信息查看

使用期限

增值功能区

按照「企业管理-功能授权」操作，可查看企业对易快报的产品购买信息。同时，我们为企业提供了丰富的
增值功能，让您将易快报的价值发挥到最⼤。

Tips：为不影响正常使用，建议在剩余有

效期30天进行续费操作哦，也可拨打400-

999-8293为您转人工服务。



PART	TWO	2 管理员攻略

通过易快报强大的自定义功能，企业可灵活配置个性化的费用管理规则。

Tips：此部分操作仅易快报系统管理员在桌面端进行哦~



17Tips：开票信息设置也可在App端进⾏操作，操作步骤为： 「易快报-我的-企业开票信息」。

企业基础信息维护

点击右上⾓头像，选择「我的企业信息」，可对企业基础信息进⾏编辑；在下⽅可添加企业开票信
息，⽅便成员出⽰及⼀键复制，也是系统⾃动校验发票信息的唯⼀标准。
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权限设置

Tips：

1.系统管理：用于维护企业信息及数据，可为企业成员配置权限和进行角

色组管理，对消费类型、模板、审批流、项目进行自定义。

2.费用报表管理：可管理并查看企业费用报表。

3.报销管理：可查看企业中所有报销单，并将其导出为Excel。

4.借款管理：可查看管理企业借款情况，对成员还款进行确认。

5.申请管理：可查看企业中的所有申请单以及他们的报销情况。

6.预算管理：可编制企业预算，并管理预算可见性及控制方式

进⾏「企业管理-权限管理」操作，在权限栏⾥选择对应⼈员即可成功设置。
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单据权限

进⾏「企业管理-权限管理-单据权限」操作，可对单据属性进⾏条件筛选，将特定单据的查看、评论、打印等
操作权限授权给指定⼈员。

Tips：

单据属性筛选条件：

• 单据模板

• 金额

• 部门

• 项目

• 税额

• ……
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自定义费用类型-创建

进⾏「企业管理-费⽤类型」操作，除系统默认的费⽤类型，企业可按需添加新的费⽤类型，费⽤类型⽀
持多级分组管理，让员⼯填报更细致，费⽤管控更灵活。
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自定义费用类型-模板编辑

Tips：敏感字段：作为审批人的审批参考，可选择性打印，适合中国国情。

通过⾃由拖拽的⽅式，还可为费⽤类型在单据⾥的应⽤样式进⾏⾃定义；可上传⽂件、图⽚等类型的附
件，精准还原员⼯的消费场景，确保填报合规。
。
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自定义单据模板

Tips：

• 支持对单据模板进行分组管理，覆盖所有单据应用场景；

• 还可设置单据可见范围和费用类型限制，做到灵活管理；

• 单据可选择是否能被关联。

按「企业管理-单据模板」操作，可按需创建单据模板，对单据模板样式和字段属性进⾏灵活⾃定义，还可
为其选择专属审批流程和打印模板。
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自定义档案-创建

企业费⽤核算维度千差万别，按照「企业管理-⾃定义档案」操作，可创建档案，例如建⽴项⺫、供应商、⽕⻋
坐席；创建好的档案，可被引⽤于单据模板和费⽤类型模板，让费⽤辅助核算更精细。
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自定义档案-应用

进⾏「企业管理-单据模板-字段选择-添加字段」操作，选择「新建⾃定义字段」，在字段类型⾥选择“⾃定义档
案”，引⽤相应档案，即可完成该档案与费⽤单据的关联，档案同样可被引⽤于费⽤类型、预算分解维度、报表
查看维度。



25

自定义审批流-创建

进⾏「企业管理-审批流」操作，点击创建按钮， 填写模板名称，即可新建审批流程。
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自定义审批流-流程节点类型

点击审批流中「+」按钮即可增加新的流程节点，节点类型分为：审批节点、Ebot节点、寄送节点、收单节点，
提⾼审批流程效率。

审批节点：可设置审批流程节点审批⼈、⽣效条件、时效等
Ebot节点：可在审批通过后⾃动执⾏档案⽴项⼯作
寄送节点：可关联和查看对应单据物流信息
收单节点：审批通过后，可进⾏单据物料寄送情况确认
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自定义审批流-流程节点条件

以审批节点为例，可为审批节点设置审批⼈、⽣效条件、会签环节；审批⼈设置提供⼿动选择、⾓⾊匹配、部
⻔主管匹配三种灵活的⽅式。

⼿动选择：由提交⼈／审批⼈⾃⼰选择下⼀个审
核⼈，通过限制可选范围，设置选择可选的审核
⼈范围。
通过⾓⾊匹配：可按照设定的部⻔⾓⾊或项⺫⾓
⾊⾃动匹配审核⼈，也可按提交⼈/提交部⻔/项
⺫⾃动匹配审核⼈。（可在操作⼿册“前期准备”
部分查看）
通过部⻔主管匹配：可按照提交⼈/费⽤承担部⻔
⾃动匹配审核⼈。
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自定义审批流-应用

成功创建审批流后，可按「企业管理-单据模板」操作，选择相应单据模板，为该单据模板选择对应审批流程，
点击保存即可⽣效，员⼯提交的单据，系统即会按预置条件⾃动判断将单据流转到下⼀节点。
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收款账户信息

进⾏「企业管理-收款信息」操作，可灵活统⼀管理个⼈账户和对公账户信息，还可对员⼯收款账户信息的创
建、可⻅范围、共享等权限进⾏⾃定义，确保收款信息的管理准确有序。

Tips：通过「更多操作-变更记录」操作，可查看账户的使⽤及历史编辑信息。
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通过「企业管理-⽀付账户」操作，可对企业⽀付账户信息及⽀付⽅式进⾏⾃定义；如⽆开通相关⽀付插件，系统
默认⽅式仅为真实⽀付完成后的⽀付确认作⽤，并⽆真正⽀付意义。

Tips：易快报⺴银⽀付插件，对接国内主流⺴银，可直接在易快报⼀键⽀付款
项，资⾦可追溯，单据可联查，免除出纳跨平台⼿⼯⽀付操作失误。如想了解
更多可致电400-999-8293。

支付账户信息
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多币种

按照「企业管理-多币种」操作，可按需进⾏外币设置，添加成功后，员⼯在填报外币⾦额时即会按照最新汇率进
⾏本币⾦额⾃动计算。

Tips：此功能需联系客服开通，详情致电400-999-8293。



为满⾜不同语种员⼯需要，员⼯可在⾸⻚右上⾓「我的个⼈信息-账号设置」来设定特定语种。

多语种
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Tips：此功能需联系客服开通，详情致电400-999-8293。Tips：此功能需联系客服开通，详情致电400-999-8293。
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初始化企业报销数据常⽤于清除企业在正式使⽤前的测试数据，系统管理员登录桌⾯版，点击右上⾓头
像，按照「我的企业信息-初始化」即可初始化企业数据，初始化后，企业可以正式启⽤易快报。

初始化企业数据

Tips：

1.该操作将会清除企业中所有成员等单据信息，包括所有
单据及费⽤明细、所有审批历史、所有借还款记录、所有
报表统计数据以及所有预算执⾏数据；
2.此操作不会清除企业信息和⼈员信息；
3.此操作⽆法撤销或恢复，请谨慎使⽤，且仅可使⽤⼀次



PART	THREE	3 费用管理

申请丨报销丨借款及还款
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申请

登陆移动端，按「⼯作台-易快报-“+”」，
选择对应申请单模板，填写完善信息后「提
交送审」即可成功提交申请单，事后可被借
款单和报销单关联哦。

Tips：可在易快报电脑端也可创建申请单。
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借款-创建

Tips：在电脑端也可创建借款单

创建借款单登陆移动端，按「⼯作台-易快报-“创建+按钮”」，选择对应借款单模板，填写完善信息
后「提交送审」即可成功提交借款单，在⾸⻚可查看借款余额。
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借款-手动还款

1.点击app左上⾓「我的借款」，选择相应借款单，点击右上⾓还款按钮，选择「⼿动还款」 ，输⼊还款⾦
额，点击确定，即可成功发起还款申请操作。
2.你可选择⺴银或现⾦⽅式进⾏款项归还，借款管理员在web端进⾏还款确认操作后，即可成功完成。
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借款-借款核销

⼀个报销单可核销⼀笔或多笔已完成的借款单：提交报销单时，点击「核销借款」，选择需要冲销的借款单「提
交」即可。系统⾃动对选择核销借款的报销单进⾏冲销，待报销单⽀付成功，你的借款核销就完成啦！

Tips:

当报销⾦额>借款⾦额，你收到的报销⾦额为差额；
当报销⾦额≤借款⾦额，报销⾦额直接冲抵。
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借款-查看借款

1. 在进⼊App⾸⻚，点击「我的借款」⻚⾯，即可查看借款单列表；
2. 点击对应借款单，还可查看该借款单的还款和核销记录，也可查看借款单审批历史。
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报销-创建单据

点击⾸⻚「+」按钮， 选择对应报销单模板，按公司报销规范填写相关基础信息。
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报销-添加费用明细

费⽤明细添加⽀持⼿动添加和导⼊添加两种⽅式，完成费⽤明细添加后，点击“提交”即可成功送审。



42

报销-私车公用

上车打卡 下车打卡 生成行程记录 自动计算补助金额

在⾸⻚选择“私⻋公⽤”，点击“开始⾏程”即可开始⾏程，点击“结束⾏程”按钮，即可⾃动⽣成⾏⻋记录，并
且还可根据公司制度⾃动⽣成补助⾦额，完成整个⾏⻋记录。
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报销-费用分摊

针对多部门、项目、产品线等共同发生的费用，可按照一定比例或金额进行费用分摊，在报销单里选择「批量管

理」，点击「费用分摊」，选择相应费用分摊方式，完善信息即可，能有效促进内部形成持续的成本降低机制。

成本中心 分摊规则

- 分子公司

- 部门

-项目

-产品线

- 按比例

- 按金额

- 批量分摊
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报销-委托报销

需要委托他⼈报销时，可进⾏「我的-委托授权-添加委托」操作，授权给相应成员，被授权成员即可替委托⼈提交
单据。
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报销-打印报销单

1. 点击报销单详情⻚「打印」按钮，⽣成打印链接；
2. 你可通过微信、邮件、短信等⽅式转发给同事帮你打印，在外出差也不怕赶不上报销哦~
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报销-查看审批进度

在⾸⻚可⻅报销单的最新审批进度，点开报销单，还可查看报销单的审批历史，这样⼼⾥就有数啦~



PART	FOUR	4 预算费控

事前预算-事中控制-事后分析的全程费控

此部分需预算管理员权限进行操作
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系统管理员登陆⺴⻚端，进⾏「企业管理-费⽤标准」操作，可创建机票/酒店/⽕⻋/轮船/补助多种类型的
费⽤标准。

费用标准-创建
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选择相应费⽤标准，可对其进⾏相关设置，如与费⽤类型、单据类型绑定，还可设置超标控制⽅式，如此⼀
来，确保员⼯费⽤提交符合公司费⽤标准。

费用标准-编辑
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预算管理员登录⺴⻚端，点击「财务管理-预算控制」进⼊配置⻚⾯，点击「创建预算」按钮，填写相应信息，
可创建预算。

创建预算

Tips：

1、预算控制⽅式分为：周期控制／周期累计控制／⾮周期控
制，也可添加预算控制条件可设置为：提交⼈／费⽤承担部
⻔／费⽤类型／项⺫。
2、周期控制可按年／半年／季度／⽉等分解预算；
3、周期累计控制可根据本年历史预算总额进⾏控制；
4、⾮周期控制则需⼿动控制周期。
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管理员登录⺴⻚端，点击「财务管理-结算⽅式」进⼊配置⻚⾯，点击「“+”创建结算」按钮，填写相应信息，
可创建结算⽅式。

结算方式

Tips：

1、结算⽅式：随单⽀付消费⾦额；

2、预充值：如滴滴企业账户、签约饭店及酒店刷卡消费；

3、⽆需结算：如员⼯固定补助、差旅补助；

4、事后统⼀结算：固定供应商采购⽉结、总（分）公司内部往来。
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预算可按费⽤类型、部⻔、项⺫、⾃定义档案（详情⻅管理员攻略）等多维度组合层层分解，在配置界⾯还可
为该预算设置可⻅范围和预算负责⼈。

预算编制
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针对费⽤超额的报销单，有在报销单上禁⽌提交/允许单据提交两种处理可供选择，点击保存即可⽣效，预算负
责⼈可在相关报销单和预算报表中查看预算执⾏情况。

超预算控制

Tips：

1、允许单据提交：提交人/审批人在提交/处理超额报销单会收到超额提醒，但仍然可提交

2、禁止单据提交：提交人无法提交超额报销单
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当预算外费⽤产⽣时，预算管理员可按照「财务管理-预算控制」操作，点击右⽅设置按钮，可为单据产⽣的预
算外费⽤进⾏管控。

预算外费用管理

Tips：

1、允许提交，不显示警告：可以提交，不显示警告

2、允许提交，显示警告 ：可以提交，但会收到警告提示

3、禁止提交：提交人不能提交预算外费用单据



预算负责⼈进⾏「报表-预算报表」操作，选择相应预算报表，点击右上⾓预警值设置按钮，设置预算预警值，
超过预警值，即会收到来⾃短信或应⽤的推送提醒。
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设置预算预警值

Tips：预算负责⼈权限需预算管理员在相应预算编制界⾯进⾏授权。
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预算负责⼈在审批占此预算的报销单时，可点击查看预算占⽤情况及执⾏进度情况，也可通过下⻚
「查看预算报表」⽅式查看负责预算的执⾏进度和关联单据。

查看预算执行进度
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预算负责⼈登录⺴⻚端，进⾏「报表-预算报表」操作，可查看具体预算执⾏情况，还可查看关联单据详情。

Tips：

1、点击费⽤报表可查看费⽤明细和已⽤详情
2、已占⽤⾦额中包含审批中和待⽀付的单据；
3、已确认⾦额中包含已⽀付和已完成的单据。

查看预算报表



PART	FOUR	5 发票管理

开票信息分发丨发票校验及查重丨发票统一管理
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系统管理登陆⺴⻚端，点击⾸⻚右上⾓头像，选择「我的企业信息」，可在下⽅添加开票信息，便于发票信
息的统⼀分发与管理，也可为发票导⼊校验规则进⾏相应设置。

开票信息分发
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成员登录移动端，点击⾸⻚「扫码查询」按钮，扫描发票左上⾓⼆维码，即可对发票进⾏抬头和税号校验，如
发票信息错误，系统机会提⽰事前预置的正确发票信息。

发票校验-扫描发票二维码

Tips：

系统管理员在系统设置的企业开票信息是企业成员
校验发票的唯⼀标准，修改企业开票信息，需联系
系统管理员前往桌⾯端，进⾏「我的企业信息-开票
信息编辑」操作。
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成员登录移动端，进⾏「我的-发票验证」操作，可通过「⼿录发票／仅校验纳税⼈识别号」，可进⾏发票抬
头及纳税⼈识别号校验。

发票校验-手动录入
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发票信息导入

提交单据时，在费⽤明细栏选择「导⼊消费」，可通过扫描发票或⼿录发票形式，导⼊发票信息，并⽣产
消费明细，确保消费透明。
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为⽅便对发票进⾏统⼀管理，拥有票据管理权限的成员登陆桌⾯版，进⾏「财务管理-票据管理-发票管理」
相关操作，可对员⼯导⼊的发票信息进⾏导出excel及查看发票明细等操作，还可查看与发票关联的费⽤
单据详情。

发票管理

Tips：票据管理权限需系统管理员进⾏「我的企业-权限设置」操作授权。



PART	FIVE	6 报表分析

企业报表丨预算报表丨高级报表丨个人报表
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费用报表管理员登录网页端，进⾏「报表-企业报表」操作，可对企业报表按部⻔、提交⼈、费⽤类型、项
⺫、⾃定义档案（创建⽅式⻅管理员攻略部分）等多种维度进⾏⾃定义，还可将特定报表的查看权限授权
给相应成员。

企业报表

Tips：费⽤报表管理权限需系统管理员进⾏「我的企业-权限设置」操作授权。
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预算负责⼈登录⺴⻚端，进⾏「报表-预算报表」操作，可查看具体预算执⾏情况，还可查看关联单据详情。

Tips：

1、点击费⽤报表可查看费⽤明细和已⽤详情
2、已占⽤⾦额中包含审批中和待⽀付的单据
3、已确认⾦额中包含已⽀付和已完成的单据
4、预算负责⼈需联系预算管理员在相应预算编制界⾯进⾏授权

查看预算报表
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⾼级报表管理员登陆⺴⻚端「报表-⾼级报表」，可按需基于模板快速创建可视化报表，此功能需联系客服
400-999-8293开通。

高级报表-创建
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⾼级报表管理员可通过⾃由拖拽的⽅式，在⻚⾯进⾏个性化配置，报表创建完成后，可实时查看数据，并且根
据个⼈需求和习惯调整报表的显⽰，并为⾼级报表管理员提供透视表和图标的可视化⽅式。

高级报表-配置
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