
步骤：

业务执行标准说明书

总账会计管理业务标准说明书

部门：财务部
作成：薛颖
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-010 

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 总账会计管理
标准说明书

部 门 财务部 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 财务部/薛颖 10-15分
钟

核对亿家乐提供的费用发票

1.1 财务部/薛颖 20-30分
钟 根据相关资料录入凭证

1.2 财务部/薛颖 10-20分
钟 通知邢总监帮忙审核凭证

2 财务部/薛颖 15-30分
钟 根据审核好的凭证出具财务报表

2.1 财务部/薛颖 5-10分
钟 系统导出财务报表，发送相关人员

3 财务部/薛颖 20-30分
钟 整理凭证，打包归档

核对资料

报表出具

审核凭证

凭证录入

业务标准流程图

报表发送相关人员

打印、粘贴、整理凭证



步骤：

业务执行标准说明书

1、核对资料

1、每月初亿家乐会快递将上月资料寄给邢总监；
2、银行流水由邢总监提供；
3、核对资料是否齐全。



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击桌面T3图标；
2、（鼠标）再点击输入用户名；
3、（鼠标）再点击输入密码；
4、（鼠标）再点击确定进入账套。

1.1、凭证录入 (1.1-1)

①

②

③

④



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击总账系统；
2、（鼠标）再点击填制凭证。

1.1、凭证录入 (1.1-2)

①

②



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择凭证字号；
2、（鼠标）再点击制单日期；
3、（鼠标）再点击输入凭证摘要；
4、（鼠标）再点击科目名称；
5、（鼠标）再点击借贷方金额；
6、（鼠标）再点击选择保存。

1.1、凭证录入 (1.1-3)

① ②

③ ④ ⑤

⑥

①



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择记账；
2、（鼠标）再点击选择月末转账。

1.1、凭证录入 (1.1-4)

① ②



步骤：

业务执行标准说明书

1、通知邢总监审核凭证，审核后才能出具报表。

1.2、审核凭证



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击财务报表；
2、（鼠标）再点击新建打开；
3、（鼠标）再点击选择需要的报表格式。

2、报表出具 （2-1）

①

②

③



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择相应页数；
2、（鼠标）再点击数据（录入关键字）；
3、（鼠标）再点击选择保存；
4、（鼠标）再点击文件（导出EXCEL）。

2、报表出具 （2-2）
④

③

②

①



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击桌面FOXMAIL图标；
2、（鼠标）再点击写邮件。

2.1、报表发送相关人员 （2.1-1）

①

②



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击填写收件人；
2、（鼠标）再点击输入邮件主题；
3、（鼠标）再点击输入邮件内容；
4、（鼠标）再点击插入附件；
5、（鼠标）再点击文件路径；
6、（鼠标）再点击相关文件；
7、（鼠标）再点击打开；
8、（鼠标）再点击发送邮件。

2.1、报表发送相关人员 （2.1-2）

②

①

③

④ ⑤

⑥

⑦

⑧



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击总账（打印凭证）；
2、（鼠标）再点击选择打印期间；
3、（鼠标）再点击选择打印。

3、打印、粘贴、整理凭证 （3-1）

①

②

③



步骤：

业务执行标准说明书

1、将相应的附件粘帖在原始凭证后面，整理归档。

3、打印、粘贴、整理凭证 （3-2）


