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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/4 2017.4.26 报关部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 月结对账操作
说明书

部 门 报关部 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 报关部 1分钟 每月初收到各供应商先提供电子档上月对账
单

2 报关部 30分钟 核对账单是否与实际相符合，通知对方寄出
正本及发票

3 报关部 30-40分
钟

按账单转换成内部电子档账单，将详细资料
标注上去

4 报关部 3分钟 将转换后账单发给部门长审阅

5 报关部 10分钟 将每月账单填入汇总表发给李总及财务查阅

6 报关部 3-5分钟 收到供应商正本账单及发票交给部门长及李
总签字后交财务安排付款

接收对账单

做成年度汇总

纸档签字后交财务

做成内部账单

核对资料

部门长审阅

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收电子档对账单

1

1、邮件接收对账单；
2、将附档先下截至电脑E盘。

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、DHL快递月结按当月快递单核对账单。

2、核对账单（2.1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、创晟月结按当月京瓷出口报关单核对。

2、核对账单（2.2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、和记月结按当月和记寄回报关单作核对。

2、核对账单（2.3）



步骤：

业务执行标准说明书

1、鸿欣月结按当月登记《鸿欣进出口吨车明细》统计表核对（存在E盘→月结对账→鸿欣）。

2、核对账单（2.4）



步骤：

业务执行标准说明书

1、DHL快递费电子档对账单；
2、鸿欣运输费电子档对账单；
3、创晟报关费电子档对账单；
4、和记报关费电子档对账单。

3、做成内部电子档账单

1 2

3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、将核对好的对账资料发给部门长审阅。

4、发给部门长审阅



步骤：

业务执行标准说明书

1、按步骤3将每月费用数据填入DHL快递费用汇总（E盘→月结对账→DHL）；
2、按步骤3将每月费用数据填入运输费用汇总（E盘→月结对账→鸿欣）；
3、按步骤3将每月费用数据（和记+创晟）填入报关费用汇总（E盘→月结对账→报关费）；
4、将汇总发给李总、部门长及财务。

5、做成年度汇总

1 2 3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、DHL快递对账单；
2、鸿欣对账单；
3、和记对账单；
4、创晟对账单
5、财务签收表。

6、对账单原件交财务

1 2 3

4
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