
步骤：

业务执行标准说明书

开具出货INVOICE标准业务说
明书

部门：财务部
作成：薛颖
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-013 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/11 



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 开具出货INVOICE标准
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 30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 2分钟 打开相对应的客户INVOICE电子档

6 财务部/薛颖 5-10分
钟 根据对账单的数据填写INVOICE

7 财务部/薛颖 1分钟 INVOICE开好后保存，添加电子章，输出P
DF

8 财务部/薛颖 10-15分
钟 INVOICE的PDF档发送给客户确认

登录OA系统

打开EXCEL表格

开具INVOICE

保存对账单

查看生管发送的邮件

打开对账单

业务标准流程图

输出PDF档

发送给客户确认



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、查看生管发送的邮件 （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）再点击相关生管发来的邮件；
3、（鼠标）右键点击附件对账单。

2、查看生管发送的邮件 （2-2）

1

2

3



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）再点击打开已保存需要开INVOICE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）先点击打开对应的文件夹；
2、（鼠标）再点击选择对应的INVOICE电子档。

5、打开EXCEL表格

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击打开相应的对账单及INVOICE电子档 ；
2、（鼠标）点击将对账单中的数据复制粘帖到INVOICE电子档中；
3、（鼠标）点击保存。

6、开具INVOICE    



步骤：

业务执行标准说明书

7、输出PDF档

1、（鼠标）点击左上角PDF图标 ；
2、（鼠标）再点击选择保存路径；
3、（鼠标）点击确定完成输出。

1

3

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击桌面FOXMAIL图标，进入邮箱；
2、（鼠标）再点击写邮件。

8、发送给客户确认 （8-1）

1

22



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击输入收件人；
2、（鼠标）再点击填写邮件主题；
3、（鼠标）再点击填写邮件内容；
4、（鼠标）再点击插入附件；
5、（鼠标）再点击选择对应附件资料；
6、（鼠标）再点击发送邮件。

8、发送给客户确认 （8-2）

1

2

3

4

5
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步骤：

业务执行标准说明书

1、客户确认OK的INVOICE，原件需要快递给客户。
2、寄快递时要邮件通知客户，并告知快递单号。

8、发送给客户确认 （8-3）

1

2

3

4


