一、进入网上报销系统，点击支款凭证模块进入
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二、在此页面中按对冲号、金额、对方单位名称、摘要四个要素进行检索需要退款的业务，在检索出的业务中找到要退款的该笔业务，点击退款录入按钮
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三、进入退款录入界面后，请确认对方单位信息下方的单位名称、地区、对方银行、对方账号、退款金额是否完整，如信息无误即可点击下一步（提交线上审批）按钮，进入审批环节
[image: image3.png][<iA]

| ZRIER

RE:
WS
pora=s
FIERS:
Zme;
| s eatER

WHEBRS:
HX:
WHS

1210 ESIHEE RO ETTIAS21ZGM32 - 1 - 23070299 - - -

01999 WEHS: 02010104

20211200010102289 SEAE: 20211216

02289 SRS 21120102289

70,000.00 x5 HERwE

000175 My KEBHEIRELSTSTERRERY
K& SE RAE, mEE MWART: FEERSRTREERAIKETREAGRT
62223462341232 IBRREE:  70,000.00

(IRzL T k)





如出现以下地区、对方银行、对方账号都为空的情况，请点击对方单位后的[image: image4.png]


问号，进入往来单位选择界面，选中该往来单位，然后在地区、对方银行、对方账号处手动补充完整的支付信息再点击下一步（提交线上审批）按钮进入审批环节。
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四、进入提交审批环节后，请核对支付信息、审批流程是否正确，并上传与本次报销有关的相关电子附件图片或文件，即可确认提交审批。
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五、该业务类型的报销单与日常报销相同，与之相关的单据状态查询、单据修改、单据打印等都在已提交业务中进行操作，业务编号处TB开头的为支款凭证报销单，当所有审批环节完成后，即可在已提交业务中找到改笔业务点击打印按钮，附上相关纸质材料送至投递机中进行单据投递。
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