
步骤：

业务执行标准说明书

东莞烨嘉、嘉盈付外币业务标准
说明书

部门：财务部
作成：李微微
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-025

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 外币付款 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分钟 收集东莞烨嘉及深圳嘉盈公务、山田申请付
外币单据

2 财务部 30分钟 审核单据（发票（INVOICE）\报关单\合同
\订单等）

3 财务部 30~50
分钟 给上司审批（财务部总监、公司总经理）

4 财务部 5-10分
钟 按照银行要求打印表格

5 财务部 1分钟 到银行柜台提交表格

6 财务部 5~10分
钟 银行审核

7 采购部南总监 5~10分
钟 审核OK银行支付

8 财务部 3-5分钟 银行取回单给会计做账

付款部门申请

到银行国际业务费提
交单据

等银行审核通知

提交给上司领导审批

审核单据

打印银行表各

业务标准流程图

银行安排支付

取银行回单



步骤：

业务执行标准说明书

1、收集单据

1、收集东莞烨嘉及深圳嘉盈公务、山田付款单
2、审核单据（发票（INVOICE）\报关单\合同\订单等）

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、给上司审批（财务部总监、公司总经理）

2、上司领导审批



步骤：

业务执行标准说明书

3、按照银行要求打印表格

1.打印银行单据，自制银行打印表格。



步骤：

业务执行标准说明书

4.到银行柜台提交表格及复核

1.送到银行审核，审核OK签字确认



步骤：

业务执行标准说明书

5、银行审核OK提交支付、回单

1.银行盖章，去银行拿回单给会计做账。


