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业务执行标准说明书
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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/0 2017.5.24 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名
称

快递帐务管理业务标准
说明书

部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时
间 2小时53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 需求部门/申请人 5分钟 / 1.由需求部门提前申请，填写《快递申请单》。

2 需求部门/部门长 3分钟 / 1.需求部门的部门长审批本部门的《快递申请
单》。

3 需求部门/申请人 10分钟 / 1.需求部门申请人填写快递单。
2.准备需要寄出的快递（物品/文件）连同快递
单摆放于前台快递寄放处。

4 人事行政部/人事文
员 5分钟 需求部

门

1.快递业务员每天定期取件两、三次，特殊急件
由人事文员电话通知快递收件员安排过来取件。
2.人事文员留存一份已寄出快递的底单。

5 人事行政部/人事文
员 2小时 快递公

司

1.人事文员每月25号跟进快递公司的月结对帐单。
2.每份留存的快递底单与对帐单中的数据一一核
对，并按部门分类汇总快递费用数据。
3.人事文员每月5号前跟进快递费用发票并提交
至财务。

6 财务中心/出纳 30分钟 人事行
政部 1.财务中心安排付款。

留存快递底单

对帐

需求申请

填写快递单

业务标准流程图

审批

财务付款
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步骤：

业务执行标准说明书

1、需求部门申请人在OA系统中填写《快递申请单》，按表格内容填写快递的相关信息。
2、(鼠标）单击转交下一步。

一、快递需求部门提出申请
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步骤：

业务执行标准说明书

3、需求部门的部门长审批。
4、（鼠标）单击转交下一步。
5、需求部门的产门长审批OK的，转至人事备案。

二、需求部门的部门长审批。
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步骤：

业务执行标准说明书

1、（必填）寄件单位、寄件人、地址、联系电话。
2、（必填）收件单位、收件人、收件地址、联系电话。
3、（必填）付款方式：寄方付、收方付、第三方付此三项为勾选。

三、需求部门申请人填写快递单（顺丰快递）。
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步骤：

业务执行标准说明书

4、申请人将填写好的快递单附需要寄出的物品/文件，摆放于前台右侧。
5、人事文员每天上午10:00和下午17:00跟进快递业务人员收取需要寄出的快递。

三、需求部门申请人填写快递单（顺丰快递）。
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步骤：

业务执行标准说明书

1、已寄出的快递由人事文员保存第四联(寄件客户存根)。

四、已寄出的快递留存快递底单
。

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、确认快递单单号。

五、月结对账单核对快递底单的一致性。

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、按Ctrl+F查找快递底单的单号，对查找到的做好颜色标记。

五、月结对账单核对快递底单的一致性。
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步骤：

业务执行标准说明书

3、针对寄出快递经手人输入对应的部门并按部门依次排序快递明细表。

五、月结对账单核对快递底单的一致性。
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步骤：

业务执行标准说明书

4、按部门分类汇总费用、折扣/促销、应付金额三个项目的金额。

五、月结对账单核对快递底单的一致性。

4



步骤：

业务执行标准说明书

5、分别统计各事业部合计快递费用（烨嘉电子、山田娱乐、亿家乐、汽车部品事业部）。
6、人事文员通知顺丰快递业务员的开票金额，并跟进发票进度。
7、人事文员作成，人事课长审核，人事经理核准后提交财务中心。

五、月结对账单核对快递底单的一致性。
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步骤：

业务执行标准说明书

1、人事文员确认发票金额是否与对账单一致。
2、人事文员确认发票公司名称是否正确，确认无误后将发票提供至财务中心，由财务安排付
款。

六、财务付款。
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