
步骤：

业务执行标准说明书

应付会计管理业务标准说明书

部门：财务部
作成：薛颖
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-012 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/11 

小车费、报关费、快递费、电费、房租等费用



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 2017.5.11 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 应付会计管理
标准说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 90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 财务部/薛颖 1分钟 使用电脑或手机等网络终端登录OA系统

2 财务部/薛颖 2分钟 进入到邮箱查看邮件

3 财务部/薛颖 2分钟 对账单保存到E盘留存

4 财务部/薛颖 2分钟 打开已保存的对账单

5 财务部/薛颖 5-10分
钟 核对对账单数据

6 财务部/薛颖 5-10分
钟 核对报关提供的月结对账单

7 财务部/薛颖 5-10分
钟 核对司机提供的月结发票是否与对账单一致

8 财务部/薛颖 15-30分
钟 根据人事提供的电费表计算配电房租金

登录OA系统

核对纸质签名档对账单

核对报关提供的对账单

保存对账单

查看人事发送的邮件

打开对账单

业务标准流程图

核对司机提供的发票

计算配电房租金



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 应付会计管理
标准说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 90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

9 财务部/薛颖 2分钟 将计算好的配电房租金明细文件解密

10 财务部/薛颖 2分钟 已解密的文件发送给永华郑小姐开票

11 财务部/薛颖 2分钟 打开用友系统

12 财务部/薛颖 10-30分
钟 根据对账单数据录入凭证

13 财务部/薛颖 2分钟 保存已经录入的凭证

配电房租金明细解密

打开用友系统

发送已解密的文件

业务标准流程图

录入凭证

保存凭证



步骤：

业务执行标准说明书

1 2

1、登录OA系统

43
1、OA精灵登录：在电脑的桌面（鼠标）双击OA精灵图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入OA精灵系统；
3、浏览器登录：在电脑的桌面（鼠标）双击浏览器图表；
4、浏览器搜索栏输入http://121.12.165.243:89，输入用户名及密码点击登录（手机登录类
似）。提醒：用户名为自己工号，密码默认为空 (已更改过的除外) 。

输入网址

输入用户名 输入密码



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击信封图标。

2、查看人事发送的邮件 （2-1）

1 1



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击收件箱；
2、（鼠标）再点击人事发来的邮件。

2、查看人事发送的邮件 （2-2）

1
2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先选定对应的附件，右键点击下载；
2、（鼠标）再点击保存。

3、保存对账单 （3-1）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先选定保存的路径；
2、（鼠标）再点击保存。

3、保存对账单 （3-2）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击打开对应的文件夹；
2、（鼠标）再点击打开已保存的相应对账单。

4、打开对账单

2

1



步骤：

业务执行标准说明书

SUSバネ

1、（鼠标）先点击打开对账单电子档；
2、再查看人事提供的纸质签名档原件。

5、核对纸质签名档对账单



步骤：

业务执行标准说明书

1、核对纸质资料是否正确。

6、核对报关提供的对账单



步骤：

业务执行标准说明书

7、核对司机提供的发票

1、司机提供的发票与对账单核对



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击相应文件夹；
2、（鼠标）再点击打开全厂用电统计表；
3、（鼠标）再点击配电房费用分摊表。

8、计算配电房租金 （8-1）

3

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、根据全厂用电明细表的数据录入配电房费用分摊表。

8、计算配电房租金 （8-2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）右键点击需要解密的文件；
2、（鼠标）再点击填写申请人；
3、（鼠标）再点击填写审批人；
4、（鼠标）再点击填写申请原因；
5、（鼠标）再点击选择发送申请。

9、配电房租金明细文件解密 （9-1）

1

2
3

4

5



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击桌面右下角提示框；
2、（鼠标）再点击填写解密按钮；

9、配电房租金明细文件解密 （9-2）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击桌面FOXMAIL图标；
2、（鼠标）再点击填写邮件；

10、发送已解密的文件 （10-1）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击输入收件人；
2、（鼠标）再点击输入抄送人；
3、（鼠标）再点击输入邮件主题；
4、（鼠标）再点击输入邮件内容；
5、（鼠标）再点击插入附件；
6、（鼠标）再点击选择附件路径；
7、（鼠标）再点击选择文件；
8、（鼠标）再点击发送。

10、发送已解密的文件 （10-2）

1

2
3

4

5

6
7

8



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击桌面用友图标；
2、（鼠标）再点击填写用户名；
3、（鼠标）再点击填写密码；
4、（鼠标）再点击确定；

11、打开用友系统

1

2
3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击总账系统；
2、（鼠标）再点击填制凭证。

12、录入凭证 （12-1）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、根据相关对账单录入凭证

12、录入凭证 （12-1）



步骤：

业务执行标准说明书

1

1、（鼠标）点击保存。

13、保存凭证

1


