
步骤：

业务执行标准说明书

烨嘉集团（月结款，货款支付）
业务标准说明书

部门：财务部
作成：李微微
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-018 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/4/20 



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 2017.5.3 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 月结款支付、货款支付 部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时
间

2小时以
上

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 5~10分
钟

2 财务部
5~10分

钟

3 财务部
5~10分

钟

4 财务部
5~10分

钟

5 财务部 5~10分
钟

6 财务部 5~10分
钟

7 采购部南总监 5~10分
钟

8

收到付款申请单

用户名称、密码

选择批量代付模块

调整银行转账格式

审核单据

提交登录银行网银

业务标准流程图

上传资料、银行审核

上传成功，提交复核

登录网银行



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 月结款支付、货款支付 部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时
间

2小时以
上

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 5~10分
钟

2 财务部
5~10分

钟

3 财务部
5~10分

钟

4 财务部
5~10分

钟

5 财务部 5~10分
钟

6 财务部 5~10分
钟

7 采购部南总监 5~10分
钟

8

登录网银行

用户名称、密码

选择交易复核

查看并复核提交

复核成功转发送

登录网银行

用户名称、密码

选择交易发送

发送成功

交易查询并打回单



步骤：

业务执行标准说明书

1、收到付款申请单

1.总账会计提交申请后邮件给出纳，收到付款申请单处理付款，有书资料（公司领导签
字）。



步骤：

业务执行标准说明书

2、付款审核

2.付款审核，输入行号，金额、账户等查看。



步骤：

业务执行标准说明书

4、调整银行转账格式

1.调整银行转账格式



步骤：

业务执行标准说明书

6.提交登录银行网银，用户名**密码***



步骤：

业务执行标准说明书

6.选择银行付货款模块



步骤：

业务执行标准说明书

6.上传付款资料银行审核



步骤：

业务执行标准说明书

提交登录银行网银，用户名**密码***



步骤：

业务执行标准说明书

银行付款审核



步骤：

业务执行标准说明书

审核通过，提交



步骤：

业务执行标准说明书

提交发送，转账成功



步骤：

业务执行标准说明书

查询打印回单给会计做账


