
步骤：

业务执行标准说明书

开票系统业务标准说明书

部门：财务部
作成：敬珍珍
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-006  

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/10 



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 2017.5.10 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 开票系统使用
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 43分钟

备注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 事务处理人 2分钟

2 事务处理人 2分钟

3 事务处理人 5分钟

4 事务处理人 2分钟

5 事务处理人 2分钟

6 事务处理人 3分钟

7 事务处理人 2分钟

8 事务处理人 25分钟

进入开票软件

进入万鸿系统

查询

填开发票

选择项目

打印发票

业务标准流程图

导出

统计数据



步骤：

业务执行标准说明书

1.1、进入开票软件



步骤：

业务执行标准说明书

1.2、进入开票软件



步骤：

业务执行标准说明书

1.3、进入开票软件,点击自动备份



步骤：

业务执行标准说明书

1.4、进入开票软件



步骤：

业务执行标准说明书

2.1、选择项目，专用发票或者普通发票



步骤：

业务执行标准说明书

2.2、选择项目，核对发票号码是否正确



步骤：

业务执行标准说明书

3、填开发票-4、打印发票



步骤：

业务执行标准说明书

6.查询发票，进入万鸿查询系统



步骤：

业务执行标准说明书

5、进入万鸿系统



步骤：

业务执行标准说明书

6、查询



步骤：

业务执行标准说明书

7、导出



步骤：

业务执行标准说明书

7.2、导出excel



步骤：

业务执行标准说明书

8.1、统计开票系统数据-每周发给应收会计



步骤：

业务执行标准说明书

8.2、统计发票，开签收单给应收会计签收


