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01. [bookmark: _Toc34926852]每刻-出差流程
[bookmark: _Toc34926853]新建
操作路径：每刻→出差流程
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注意：若出差需进行供应商拜访，则差旅类型需选择采购供应商拜访，待出差流程审批完成后即会在SRM生成一条拜访单
操作路径：SRM→供应商拜访申请
[image: ]
点击MM自动触发生成的拜访单据
[image: ]
补充相关必填字段，保存，提交。
注意：必填字段均需补充完整

02. [bookmark: _Toc34926854]SRM拜访流程
操作路径：SRM→供应商拜访审批
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[bookmark: _Toc34926855]找到对应的拜访单据，确认无误后，点击审批确认；

操作路径：SRM→出访结果录入
[image: ]
[image: ]找到对应的拜访单，点击录入，将必填字段填写完整后点击保存提交。
注意：必填字段均需补充完整
03. [bookmark: _Toc34926856]每刻-报销流程
操作路径：每刻→差旅报销单
[image: ]
[bookmark: _Toc34926857]新建出差报销流程
[bookmark: _Toc34926858]关联外部单据
操作路径：每刻→报销流程关联外部单据[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc14160776]点击关联外部单据，选择自己对应的拜访单，点击确定，补充其它报销信息，提交审批。
注意：选择自己对应的拜访单
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