
步骤：

业务执行标准说明书

应付会计业务标准说明书

部门：财务部
作成：胡满军
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-002

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/17 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.17 财务部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 应付会计业务标准
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所
需的周期时间

1周（五个
工作日）

备注（共三个流程）
流程1、收集并登记进项发票
流程2、审核核对采购报价单
流程3、核对采购部月结对账单
流程4、应付供应商月结入账
流程5、安排供应商月结货款

NO. 流程 主导部门/责任
人

完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 财务部胡满军
每周登记一

次 采购部、
财务部 差不多耗时4个小时 流程1、收集并登记进项发票

2 财务部胡满军 每周不定期
审核核对

采购部、
财务部 差不多耗时4个小时 流程2、审核核对采购报价单

3 财务部胡满军 每月月初5
日左右

采购部、
财务部 差不多耗时16个小时 流程3、核对采购部月结对账单

4 财务部胡满军
每月月初5

日左右 采购部、
财务部 差不多耗时8小时 流程4、应付供应商月结入账

5 财务部胡满军
每月月20日

左右
采购部、
财务部 差不多耗时8小时 流程5、安排供应商月结货款

6 财务部胡满军

7 财务部胡满军

8 财务部胡满军

收集并登记进项发票

业务标准流程图

审核核对采购报价单

核对采购部月结对账
单

应付供应商月结入账

安排供应商月结货款



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开我的电脑-E盘-东莞烨嘉应付工作文件夹-2017-VAT发票登记表-新表格。按照
每月采购提供过来的发票明细进行整理登记（大概一个月两百多份发票）

流程1、收集并登记进项发票
2017-VAT发票登记表-

新

2017-VAT发票登记表-
新



步骤：

业务执行标准说明书

1、登陆方天ERP系统-财务部-电子签核系统-进入签核。

流程2、审核核对采购报价单

财务部

登陆方天ERP系
统

进入签核

电子签核系统



步骤：

业务执行标准说明书

2、进入签核-找到相对应单号右击鼠标关联-核对ERP系统相关资料（单价、品名及供
应商名称-确认好后，点击通过-审核通过后点击提交。

流程2、审核核对采购报价单

确认好后，点
击通过

审核通过后点
击提交

核对ERP系统相关资料
（单价、品名及供应

商名称）找到相对应单号右击
鼠标关联



步骤：

业务执行标准说明书

3、双击审核状况表-双击查询条件-点击相对应的单号，右击鼠标关联-点击转入定价政
策。

流程2、审核核对采购报价单

双击审核状况表

点击相对应的单号，
右击鼠标关联 点击转入定价政策

双击查询条件



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击方天ERP系统并登陆-点击财务部进入-采购管理系统-采购报表-进货对账明细
表（N）

流程3、核对采购部月结对账单

进入方天ERP 进入财务部

采购管理系统

采购报表

进货对账明细表（N）



步骤：

业务执行标准说明书

2、点击查询条件-选定对账日期（一般是从上月的26日到本月的25日）-引出EXCEL
表格到桌面或一个固定的文件夹里-按照此表和采购部提供的有南经理签字的纸质档核
对单价、供应商名称及总金额。

流程3、核对采购部月结对账单

查询条件

对账日期起

进货对账单明

引出EXCEL表



步骤：

业务执行标准说明书

3、在\\172.18.18.253公共盘，报关-报关单-进口报关单-供应商明细-2017-4月打开进
口报关单明细表（如左下图所示）。2017-4月打开进口报关单扫描件（如右下图所
示）。

流程3、核对采购部月结对账单（国外进口及转厂进口部分对账）

\\172.18.18.253公共
盘（报关单）

进口报关单

进口报关单明细表
进口报关单



步骤：

业务执行标准说明书

4、每月月初打开税务会计提供的外汇付款明细表，与报关部提供的每月报关单明细表
进行核对，确保报关部的报关数据与财务部的外汇付款明细保持一致。再按照报关金
额进行入账工作。

流程3、核对采购部月结对账单（国外进口及转厂进口部分对账）

税务会计提供的付
汇资料

税务会计提供的付
汇明细表

税务会计提供的付
汇明细

核对财务的付汇明
细及报关的报关单

明细



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击进入T3系统-点击总账系统-点击增加凭证-按照采购月结单及报关单进行入账，
录入完凭证之后需要再重新核对一遍，确保财务数据的准确性。

流程4、应付供应商月结款入账工作

进入T3系统

点击总账系统

按照采购月结单及
报关单进行入账点击增加凭证



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击进入T3系统-往来管理-供应商往来账龄分析-查询科目（应付账款-国内）-点击
确定

流程5、安排供应商月结货款

进入T3系统

双击往来管理

供应商往来账
龄分析

应付账款-国
内

确定



步骤：

业务执行标准说明书

2、点击确定后会打开账龄分析表-输出到桌面或固定文件夹里-按照供应商月结方式确
定安排货款-月结付款明细表

流程5、安排供应商月结货款
往来账龄分

析表

月结付款明
细表按照月结方

式进行安排
付款

输出到桌面
或者固定文

件夹里



步骤：

业务执行标准说明书

3、每月需要更新月结供应商银行信息资料，在月结付款的明细表里面需要备注月结方
式、哪一月月结款及银行账号及开户行名称给出纳，每月需要汇总一份采购部门的电
子档月结对账单。

流程5、安排供应商月结货款
银行账号及开

户行名称
哪一
月月
结款

月
结
方
式

更新每月银行
账号及开户行

名称信息

汇总每月采购
部门的电子档
月结对账单



步骤：

业务执行标准说明书

4、将这两份电子档（一份是国内付款安排表、一份是外币付款单）打印出来交于邢总
监及李总签字审核确认后交于出纳安排付款（表中涉及到金额部分已经删掉）

流程5、安排供应商月结货款外币月结
供应商付
款明细表

国内月结
供应商付
款明细表



步骤：

业务执行标准说明书

5、同时将东莞烨嘉月结付款明细表及2016-17年应付供应商月结-用友通过邮件形式发
给邢总监及出纳，待出纳进行付款。

流程5、安排供应商月结货款

2016-17年应付供
应商月结-用友

201702-03-04东
莞烨嘉月结(90天
+60+30天)

邮件发送


