
步骤：

业务执行标准说明书

成本核算业务标准说明书

部门：财务中心
作成：苏兰学
审批：邢国印

 文件编号 YW-ACC-016 

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 2017.5.12 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
存货价值汇总标准

说明书 部  门 财务中心 从接收到履行所需的周期时间
120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 有ERP账户人员 60分钟 通知相关人员开会时间，地点

2 有ERP账户人员 30分钟 把会议纪要发给相关人员

3 有ERP账户人员 5分钟 安排复盘人员

4 有ERP账户人员 1分钟 登录ERP系统

5 有ERP账户人员 1分钟 进入到工作模块

6 有ERP账户人员 3-5分钟 外购料品成本计算

7 有ERP账户人员 60分钟 单价、盘点报表导出

8 有ERP账户人员 30分钟 收集现场盘点作业

主持盘点会议

外购料品成本计算

会议总结

业务标准流程图

登录ERP系统

按排人员复盘

进入模块

单价、盘点报表导出

收集现场盘点作业



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
存货价值汇总标准

说明书 部  门 财务中心 从接收到履行所需的周期时间
120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

9 有ERP账户人员 30分钟 汇总资料引入单价

10 有ERP账户人员 30分钟 价值汇总

11 有ERP账户人员 30分钟 保税原料汇总

12 有ERP账户人员 3-5分钟 发送邮件

13 有ERP账户人员 10分钟 库存更新

汇总资料引入单价

库存更新

保税原料汇总

价值汇总

发送邮件

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、把盘点会议的时间、地点以邮件形式，通知相关的部
门人员参加会议；

1、主持盘点会议

1、会议时间：每月20-22号完成；
2、在E盘-盘点问题文件夹-会议签到表（里面有要参加会议的名单；
3、发



步骤：

业务执行标准说明书

1、会议记录整理以邮件形式，发给相关的部门人员；

2、会议纪要



步骤：

业务执行标准说明书

3、按排人员复盘

1、确定复盘人员，通知复盘



步骤：

业务执行标准说明书

1 2

4、登录ERP系统

1、ERP登录：在电脑的桌面（鼠标）双击ERP图标；
2、然后输入帐号及密码（鼠标）点击确定进入ERP系统；
3、（鼠标）点击进入管理中心



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击管理中心；

5、进入模块

1

2
3



步骤：

业务执行标准说明书

6、外购料品成本计算模块-（1）

1、点击成本核算系统-点外购料品成本计算-点下一步

1

3

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、只要选择计算成本年月，其它默认或不选
2、点击计算成本
3、点OK

1

2

7、外购料品成本计算模块-（2）

3

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击采购管理系统-采购定价政策-过滤-确定；

8、采购单价导出-（1）

2

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

鼠标

1、注意排序日期为降序；
2、随便在表头位置点右鼠标；
3、点输出到Excel(汇总单价=ERP原始单价*汇率/（1+税率）

9、采购单价导出-（2）

1

1

2

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击销售管理系统；
2、（鼠标）点击-销售定价政策；
3、（鼠标）点击过滤；
4、（鼠标）点击确定；

10、销售单价导出（1）

1

3

2

4

1

3

2

4

1
2

4

1
2

3



步骤：

业务执行标准说明书

鼠标

1、注意排序日期为降序；
2、随便在表头位置点右鼠标；
3、点输出到Excel(汇总单价=ERP原始单价*汇率/（1+税率）
（同采购单价导出步骤一致）

10、销售单价导出-（2）

1

1

2

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

  1、（鼠标）双击库存管理系统  2、双击仓库存货作业  3、选择起始日期 4、点击确定达式    
5、导出存货盘点报表

11、存货盘点报表明细导出

1

4

2
3鼠标



步骤：

业务执行标准说明书

  注：全部盘点资料让部门文员提交纸质资料，同时提供电子档。
（查看盘点数量有无异样，同时提供电子档）

12、收集现场盘点作业表

  1、注塑半成品、二次加工半成品、喷油半成品、电镀半成品引入采购定价；
  2、成品、喷油成品、电镀成品等引入销售定价；
  3、外发盘点作业引入采购定价；
  4、模具仓库盘点（核实库数量、价值）；
  5、把全部盘点的文档，ERP导出的单价表，汇总到同一个工作表。



步骤：

业务执行标准说明书

1、把全部的盘点表用VLOOKUP(E1,销售定价!I:Z,17,0)函数引入单价；
2、把没有单价的产品选出来，发过去给采购及营业，让她们填上去
3、注：客供料暂不计单价，油漆、化学品、油墨采购入ERP单价是按桶计算，但盘点表可能
会用KG

13、汇总资料引入单价

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、跟据盘点明细用数据透视表

14、价值汇总（1.1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、把数据透视表的数据,车间现场数据,上月盘点的数据,对号入座,填写到此报表。

14、价值汇总（1.2）

1

3

2

4



步骤：

业务执行标准说明书

15、保税原料汇总（1.1）

  1、复制价值汇总表重新命名为（保税汇总）
  2、删除多余文档，只保留盘点明细，及现场明细
  3、每个表按名称筛选保留含有原料、水口料、注塑的物品
  4、选出材质，按重量计算

保留删除



步骤：

业务执行标准说明书

15、保税原料汇总（1.2）

  1、用数据投视表按材质分仓位透视
  
  

保留删除



步骤：

业务执行标准说明书

15、保税原料汇总（1.3）

  1、把数据透视表的数据,车间现场数据,工程打样数据,对号入座,填写到此报表。
  
  



步骤：

业务执行标准说明书

16、库存更新1.1

  1、ERP-库存管理系统-浏览-过滤（注：现场库位不要变更） 
  

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

16、库存更新1.2

  1、（鼠标）点击正常（注：现场库位不要变更） 
  

1



步骤：

业务执行标准说明书

16、库存更新1.3

  1、（鼠标）点击库存更新（注：现场库位不要变更） 
  

1


