公务卡报销流程：

登录网上预约报账系统——公务卡消费认证——填报报销单——打印报销单——报销（携带报销单、财务凭据和公务卡消费记录）。具体操作见下图。
一、登录预约报销系统
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二、进行公务卡消费认证操作：
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公务卡消费认证网上操作过程：（请妥善保留好POS单，方便填写）
1. 输入公务卡卡号（即银行账号）、消费日期、消费金额。（若当天出现两条及以上消费金额一样的流水，可以通过输入POS单上的授权码进行区分。）
2. 查询到公务卡消费流水。

3. 进入报销单据报销界面。
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三、进入报销单管理界面，进行报销单据填写。
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四、打印预约报销单
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预约单将把报销的公务卡明细打印在报销单上

关于公务卡系统使用的注意事项：

1、 公务卡支付成功后，必须等到当日银行日终入账后才能收到短信，最迟次日早晨8点收到短信

2、 公务卡消费明细需要在消费后2个工作日以后才可以查询到。
3、 每月最后2天为防止公务卡还款失败，建议不进行公务卡还款操作。

4、 使用公务卡请保留好刷卡凭证。若使用公务卡进行网上支付，请保留网上的支付流水。

5、 请注意自己公务卡的最后还款日，防止出现逾期还款导致信用风险。
