
公务卡编制 
 

公务卡报销时，需要对公务卡消费进行编制，也就这样对账，将公务卡的消费金额编入报账系统进行对账。 

 
 

点击问号后会出现一个已经编制过的消费记录列表， 

 

挑选这次报账单需要报销的消费，然后点击下面的确认， 

 
 

确认键点击后，消费金额就自己录入了，查看差额是不是 0，是的就可以提交打印报账单了。 

 
 

如果上面消费记录列表中没有你要的消费记录，那就是说那个消费还没有编制，点击上面的消费记录编制按钮。输

入 PI 的工号 00032915，根据公务卡扣款信息选择消费日期，输入金额，点击检索。 

 



过一会，系统就检索到了那次消费记录，选中，点击确认。 

 
 

进入消费信息界面，选择这次消费的类型，一般是材料费，然后点击确认编制。 

 
 

这样，这次记录就编入消费记录列表了。 

 

 

 

 

另外，也可以在报账页面的主界面，点击公务卡，再点击公务卡还款编制，对消费信息进行直接编制。 

 


