E6-ERP使用说明书                                               佐生软件系列


供应费用管理使用说明
开发背景：与供应商往来中，除了由采购货物产生的应付款外，常常产生一些如返利、代垫的其它往来款，这些款项一般是与供应商约定某日期付清，付款方式以现金或货物抵款为主。针对这些账目，我们设计【供应费用管理】模块来实现管理。
一、报销(代垫)费用管理
1、报销(代垫)费用功能介绍

此功能主要是用于供应商的报销、代垫费用管理，具体的操作步骤如下：

（一）单击【现金银行】-【报销(代垫)费用】进入[报销(代垫)费用总表]，在进入时会有一个【指定日期范围】的提示界面，具体如下:
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选择报销(代垫)费用的日期范围，录入时可以直接在日期栏录入，也可以点击右端的日历按钮进行选择。例如：要查询或修改2008年的报销(代垫)费用情况，可将【起始日期】设为2008年01月01 日，【截止日期】设为2008年12月31日。(注：如果【截止日期】小于当前电脑日期，报销(代垫)时系统会默认报销(代垫)日期为【截止日期】，如果【起始日期】大于当前电脑日期，开单时系统会默认报销(代垫)日期为【起始日期】)

（二）选定日期范围后单击【确定】按钮，进入[报销(代垫)费用总表],出现如下界面：
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操作步骤：

(1)单击【新增】按钮或按【F3】键新增一张采购单；
(2)在【供应商名称】一栏中录入供应商名称，如果您已经在[供应商名单]中新增了这个供应商，您就可以在供应商一栏直接录入单位代号，您还可以在该栏目位置按“\”键或双击鼠标左键获取[单位代号帮助]；

(3)在【金额】处录入供供应商提供报销(代垫)金额
(4) 【可报销金额】是明细中【可报销金额】的总和，即是可以报销给客户的总金额，要这里只读的，不能录入；【已报销金额】是明细中【已报销金额】的总和，即是已经报销给客户的总金额; 【未结算金额】的值为【金额】-【已报销金额】

（5）【摘要】可以录入相关摘要，在【说明】处可以录入本次报销(代垫)的相关说明

（三）按【F9】键进入[报销(代垫)费用明细]，如图所示:
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操作步骤：

(1)单击【新增】按钮或按【F3】键新增一条报销(代垫)费用明细；

(2)在【客户名称】一栏中录入客户名称，如果您已经在[客户名单]中新增了这个客户名称，您就可以在客户名称一栏直接录入单位代号，您还可以在该栏目位置按“\”键或双击鼠标左键获取[单位代号帮助]；

(3)在【报销日期】处录入报销客户的日期，也可以双击鼠标左键获取[日期选择]界面进行日期选择

(4) 在【可报销金额】处录入可以报销给该客户的金额，在【已报销金额】处录入已报销给该客户的金额；录入【可报销金额】和【已报销金额】，总表的数值会发生变化，如下图：
[image: image4.png]@& Gt RAEH
IhiElG) RIB[E] FREATEES] FTEMREIL] HFER]

3 Fe-EM  eFeEE
#2AHEHA 2008.01.01 | EIEEHA 2008.12.31

]
oA

M AR EE) £

F-AE S

B W
Fo-%il miz-iEih

[ kB T 20081218

] TRELF| DRHEH  [FEHEW

A20081218001

<

#H11 E=<) 200.00 | AR

200.00 135.00

135.00 EIR{EEH

71.00 129.00

71.00 | FREEE





（四）按【F6】键或点击【生效】按钮，生效单据，对于生效的有单据不能再做修改
（五）按【Ctrl + F6】键或点击【审核】按钮，审核单据；只有生效后的单据才能进行审核，对于已审核单据不能取消生效
2、报销(代垫)费用报表

 统计指定日期范围内给指定客户的指定报销情况，可以按客户名称合并统计，也可以直接查看明细。
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二、供应商其它往来款

开发背景：与供应商往来中，除了由采购货物产生的应付款外，常常产生一些如返利、代垫的其它往来款，这些款项一般是与供应商约定某日期付清，付款方式以现金或货物抵款为主。针对这些账目，我们设计以下模块来实现管理。具体的操作步骤如下:
（一）单击【供应商费用管理】-【供应商其它往来款】进入[供应商其它往来款总表]，在进入时会有一个【指定日期范围】的提示界面，具体如下:

[image: image6.png]AR 2008, 01,01

e

AR : 20081231

187 BRAER, TEE RS





选择供应商其它往来款的日期范围，录入时可以直接在日期栏录入，也可以点击右端的日历按钮进行选择。例如：要查询或修改2008年的供应商其它往来款情况，可将【起始日期】设为2008年01月01 日，【截止日期】设为2008年12月31日。(注：如果【截止日期】小于当前电脑日期，开供应商其它往来款单据时系统会默认开单日期为【截止日期】，如果【起始日期】大于当前电脑日期，开单时系统会默认开单日期为【起始日期】)

（二）选定日期范围后单击【确定】按钮，进入[应商其它往来款总表],出现如下界面：
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操作步骤：

(1)单击【新增】按钮或按【F3】键新增一张供应商其它往来款单；
(2)在【单位名称】一栏中录入供应商名称，如果您已经在[供应商名单]中新增了这个供应商，您就可以在【单位名称】一栏直接录入单位代号，您还可以在该栏目位置按“\”键或双击鼠标左键获取[单位代号帮助]；

(3)【金额】为明细中录入其它往来款的金额的总和，【已结算金额】为该单已经结算的金额；
(4) 在【说明】处录入该单相关说明，如“手机销售返利”
(5) 在【警示日期】录入警示日期，警示日期与系统选项的【其它往来款警示天数】结合使用,【其它往来款警示天数】如查录入0表示不警示，如【其它往来款警示天数】录入3表示如果到警示日期前三天后此单还未结算进入软件时会进行警示。

（三）按【F9】键进入[供应商其它往来款明细]，如图所示:
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操作步骤：

(1)单击【新增】按钮或按【F3】键新增一条供应商其它往来款明细；
(2)在【数量】处录入数量；在【单位】处录处单位；在【单价】处录入单价；
   【金额】的数值为【数量】*【单价】

(3) 在【备注】处录入相关备注。
（四）按【F6】键或点击【生效】按钮，生效单据，对于已生效的单据不能再做修改。
（五）按【Ctrl + F6】键或点击【审核】按钮，审核单据；只有生效后的单据才能进行审核，对于已审核的单据不能取消生效。
三、供应商其它往来款收款

（一）单击【供应商费用管理】-【供应商其它往来款收款】进入[供应商其它往来款收款总表]，在进入时会有一个【指定日期范围】的提示界面，具体如下:
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选择供应商其它往来款收款的日期范围，录入时可以直接在日期栏录入，也可以点击右端的日历按钮进行选择。例如：要查询或修改2008年的供应商其它往来款收款情况，可将【起始日期】设为2008年01月01 日，【截止日期】设为2008年12月31日。(注：如果【截止日期】小于当前电脑日期，开供应商其它往来款收款单据时系统会默认开单日期为【截止日期】，如果【起始日期】大于当前电脑日期，开单时系统会默认开单日期为【起始日期】)
（二）选定日期范围后单击【确定】按钮，进入[应商其它往来款收款总表],出现如下界面：
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操作步骤：

(1)单击【新增】按钮或按【F3】键新增一张供应商其它往来款收款单；
(2)在【单位名称】一栏中录入供应商名称，如果您已经在[供应商名单]中新增了这个供应商，您就可以在【单位名称】一栏直接录入单位代号，您还可以在该栏目位置按“\”键或双击鼠标左键获取[单位代号帮助]；

(3)【收款】为明细录入的收款的金额的总和，【已结算金额】为对单已结算的金额；【未结算金额】
为【收款】-【已结算金额】
（三）按【F9】键进入[供应商其它往来款收款明细]，如图所示:
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操作步骤:

(1)单击【新增】按钮或按【CTRL+F3】键新增一条收款金额明细，在【B】一栏输入收款帐户代号或按“\”键或双击鼠标左键获取资金户头帮助，在【收款】栏中录入本次付款的金额，然后按回车键，如果本次收款同时使用两种支付方式则重复按【新增】继续录入；

(2)录入完成付款的金额后，单击【选其它往来款单】按钮或按【F2】，如图所示：
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(3)选择本次收款所对应的其它往来款单据（按CTRL+鼠标左键可实现多选），然后点击【确定】或按【F5】键，出现如下界面：
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(4)．点击【确定】，出现如下界面：

[image: image14.png]@ emmseikRsRga
IhiElG) RIB[E] FREATEES] FTEMREIL] HFER]

EREHEH [REH=H &
2,000.00 2008.12.18 0.00] 3,500.00 3,500
8,000.00 | |2008.12.18 6.500.00 6,500

£t: 10000.00 $2T E e d 0.00 KRIEE:  10000.00

TERIEL, F)




在【本次收款金额】一栏，可以输入收供应商款的金额，也可以点击【自动分配】或按【F8】进行自动分配

输入完成后点击【退出】按钮或按【F12】键退出收款明细表。这样，本次付款操作产生的结果是：相应资金帐户金额将增加；对应供应的其它往来款总额减少，另外，被选择的其它往来款单的“已结算金额”相应增加，同时该单的“未结算金额”减少。

四、供应商其它往款查询
说明：起用了供应商其它往来款之后，在供应商帐中便可以查询到【其它款总额】、【其它款结算】、

【其它款期初】、【其它款未结算】、
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