ERP操作规范
第一部分：2项目管理
1、 项目立项：所有接受客户需求后，为该项目进行设计、策划、报价、行程编排等工作，均需在为客户提供报价、方案等工作之时进行项目立项。）
（1）2.项目管理-项目申报-增加
[image: ]
注：1、项目名称、日期、天数、组团客户、人数、团类型、目的地、项目需求（客户委托项目：全案、订房、场地、餐饮、用车、会务服务、机票与车票、交通、演出、搭建等）与按客户所提出需求列出即可。
2、计划使用的合同主体：集团或会展公司，选择其一
3、组团客户: 在已有的客户中进行选择，若客户未录入系统，先提交客户资料给财务部，由财务部进行客户资料录入。
4、客户联系人：客户方该项目的指定负责人。若该联系人不在已有的联系人中，需先按客户名片将该信息录入系统。联系人信息应完整准确，包括：姓名（全名）、部门、职务和联系方法。
5、上述信息录入完毕后，可以通过修改下列按钮进行修改和上传文件，也可以通过明细来查询已上传的各种信息和资料。
[image: ]
（2）上传文件：项目申报后，应按实际工作进度，及时/随时上传项目相关资料。
项目资料的文件格式为： word, Excel, PPT, 图片，PDF等
应先将自己保存的文件名称改为规定格式。
上传时，文件名规范：
XX单位（提供方或者客户方）+项目名称+XX文件+年月日（八位）
示例：
湖南康辉 海尔白色家电长沙会议 地接社报价单 20170920
上汽通用 雪弗兰三区销售会议 策划方案 20170825
同类文件，可以上传多次，首次提交后，若后续有修改调整，应将新版本随时上传。
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\E95{GJJ_5KV$]V)GSI]GMCM.png]
注：立团后需上传设计文档、客户报价、供应商报价。

（3）选择参项人员（由项目负责人填报）
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\O6`MP%`6@WTE%MRO@NP4L%Q.png]
注：人员为实际上会人员。上传后，可以增加或删除成员、修改日期等。


· 2项目管理-4上会费管理-选中-申请
[image: ]
注：根据实际上会时间填写起止日期，并上传相应的支持材料（火车票、登机牌）
审批人依次为：合规-人事

2、 项目终止：若项目最终未中标，应先将已完成的项目文件全部上传留档；之后，在终止页面注明终止原因；之后终止该项目的操作。
3、 项目付款：因未中标产生的费用，如标书制作费等，可以通过此通道进行报销。
4、 项目中标将转入实际操作阶段，应先将已完成的项目文件全部上传留档；之后进入预算阶段进行后续操作。

第二部分：3预算填报
一、所有中标项目，应根据中标文件和接待单位报价文件，及时做项目预算申报。不应拖延到必须支付款项时再做预算申报。ERP系统将对申报有审批和核实的功能要求，未及时完成审批的预算，将无法进入到首付款的环节。
二、 1 填报预算单
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\`KELOXE4IV(A@[]~J93CZFW.png]
注：1、录入的项目及内容，与项目申报时相同。如果任何项目与原来项目申报时发生改变，应在此时修改正确之后再提交。若与申报时信息一致，则无需修改；
2、开票类型：旅游（增值税普票）、会展（增值税专票）
3、po单号：点击后需按实际情况选择预算申报的依据，分为PO、协议、中标三种，选择其一，同时上传支持文件（PO单、项目合同、中标邮件）。
以中标邮件申报预算的团队，应在后期补充合同或者PO单，同时将状态修改为合同或者PO单。
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\KEFL}C43J3WPTFD6B6J_ASI.jpg]
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\LDAT33~(0ML2EZS7)[O8`T5.png]
注：对于PO单的管理分三种情况
1、一个po单全部用于一个团队；
2、一个po单用于若干个团队；
3、若干po单共同用于一个团队。


特别注意：
在预算填报阶段，凡是与原来项目管理（立项）时，有发生变化的内容，均需按实际情况进行更改，并按更新内容填报。同时，需上传更新内容的相应支持文件（PO, 项目合同，给客户的预算明细更新版，接待单位给康辉的预算明细更新版）

[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\9RBSWJZ~W%VES91JB)~]($S.png]
注：有关成本预算：
· 根据接待单位的报价单填报成本项目和金额。
· 成本项目中应包含所有预计发生的项目和相应的预算金额，并选定经采购部确认的供应商。（供应商一旦选定，今后再做任何变更，均需重新审批）

[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\STY_~%XD5OC(7SP1{~BMT(9.png]
注：有关收入预算：
· 根据给予客户单位的报价单和客户的确认（合同或PO）填报收入预算金额。
注：总体预算要求：
· 预算中所有数据，均应有依据和出处
· 预算毛利率低于规定标准的，将无法立项
· 预算需经过审核批准后，方可执行后续操作。未经过批准而进行的操作，若发生因个人提前操作而产生的经济损失，责任人为操作人本人。

[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\MG[WC3[79_C7@JK(20$)[U1.png]
· 注：1预算申报中，应准确上传当时的正确报价文件，包括：康辉给客户的报价明细及供应商给报价明细。（笼统报价，未提供明细报价的为不合格文件，将在审批时被退回重新提交）
· 注：毛利率高于10%审批人依次为总监-经理-采购-财务
审批后打印预算单，并与po单、合同原件一同交给财务。


第三部分 4客户交团款
此项为康辉向客户收取团款时使用，
· 1交款-增加-选择付款客户-在付款客户页面选择“增加”-选择对应团号-在对应团号中按客户付款情况填写金额和付款方式-确认-保存-打印收款凭证交财务部-等候财务核销
· 说明：团号选择时，若客户一笔付款对应多个不同团号，需选出全部团号，并在每个团号中填写属于该团的金额，各团号合计总额应与总付款金额相一致。
[image: ][image: ]
[image: ]
· 2退款-增加-根据退款水单进行填写（与交款流程相同）
说明：退款流程只针对已经完成收款核销的客户付款，全额或部分退款的情况处理。
退款时应先核对是否已为客户开具发票，先清理完成已开具发票的问题，财务部才能实施退款操作。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注：退款时审批人依次为总监-经理-采购-财务
第四部分 5发票管理
· 1客户开发票：此项仅为已经完成预算的团队开具发票，发票的开票主体和发票类型，应与原团队预算时的团队性质一致。
· 操作：1客户开发票-1开发票申请-增加-选择客户-增加并选中团号-选择发票项目-确认开票金额-备注说明-保存-完成审核后，打印开票凭证-出纳开具发票
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\IKQW_~CZ2P9LA3N[[@75AEH.png]
注：根据客户合同要求和结算金额开具发票。
审批人依次为：总监-经理-财务经理-财务

· 2供应商发票：对供应商提供给康辉的发票进行维护
· 2供应商发票-发票登记-增加-选择相应团号-下一步-选择供应商（必须是本团成本预算中所包含的供应商）-根据会议类别对收到的供应商发票进行维护。
· 只有完成供应商发票维护工作，该笔付款的税费才能被证实确定，从而正确反映到团队的成本之中。

[image: ]


第五部分 6预收款管理
· 此项功能适用于客户提前预付一笔款项，付款时未确定款项的使用时间和活动具体内容，为一笔不确定使用目的的预付款。先将此款在康辉做收款，同时保存在康辉，待有使用要求时，由财务部将全款或者部分款项指定到某个团号之中，作为该团的已收款运行。
· 预收款需要指定到具体客户以及客户的指定负责人，使用时，须凭借该使用人以公司邮箱的邮件，或者公司正式文件的方式，提出使用要求，方可调用预收款项。
· 目前常见的该功能使用的情况，为某公司全年项目分月执行。
· 此功能具体使用的要求及规范，另行专门培训。


第六部分 7供应商付款
所有项目成本支付中无借款的情况，均须通过供应商付款功能完成付款。
· 1付款-增加-选择供应商-付款方式-预计付款日期-根据签订的供应商付款合同选择合同主体-增加-根据团队出发日期查询付款团号-选中要付款的团号点击选择付款项目-点击方块选择-确定-关闭对话框—点击外币金额填写付款金额-保存-等待审核
· 全部审核后-点击7供应商付款-付款-打印付款单[image: ]
注：境外付款需要在付款币别中选择币种
审批人依次为总监-合规-财务-财务经理-总经理
· 2付内部转账：此功能用于集团内部各单位团队之间支付成本（集团团号才能使用，会展团号按常规付款处理）
· 3机票转账确认：此功能用于集团内部各向票务部支付机票成本（集团团号才能使用，会展团号按常规付款处理）
· 4退款：此功能用于已经支付给供应商的团款，未全部使用，供应商退回部分或全部团款。操作方式与供应商付款流程相似（务必确认正确团号）
第七部分 8借款报账：
借款报账功能适用于事先借去现金或者支票，用于支付特定项目的团款，之后再持发票及支持文件，报销相应的借款的操作。
借款报账应遵循公司的规范，借款只能用于相应的团队中相应的借款项目使用，不得挪作他用。

· 1借款-增加选中要借款的团下一步
[image: ]
· 选中要借款的团-下一步-选中需要借款的成本项目-下一步
[image: ]
· 新增借款-保存-等待审批
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\LX){1YK[(PDYCR`$8V{FJ{T.png]注：审批人依次为总监-合规-财务-财务经理-总经理

· 3报账-选中要报账的团-新增报账 
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\75{U}DB5NO0YZW6Q6L1G)WR.jpg]
注：审批人依次为总监-合规-财务-财务经理-总经理
第八部分 9团结算
团队结算是指团队操作执行完毕后，根据活动的预算和实际费用，经与客户和服务商核对过，确定最终的收入和成本金额，并据此数据将预算中收入与成本的项目及金额做出确认，并提交备案的过程。
团队结算一经提交和审核，将不再允许修改。

· 1提交结算-选中团-增加-空余项填全-下一步
[image: ]
· 收入确定：根据客户确认的结算单总金额，进行结算收入填报-下一步
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\AK9T6(DA3R@W~K7U29R{A79.png]

成本确定：根据与所有供应商的确认的结算单金额，分别确定各项成本金额，进行结算成本填报-下一步 
[image: ]
注意对比预算与结算的总收入、总成本、毛利、毛利率的变化
[image: ]

· 对供应商进行评分-下一步
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\8L_KR0TGI(QZ@A4XB@N9~E6.png]

· 上传与客户结算明细单和与全部供应商的结算明细单-保存
[image: C:\Users\Amanda\Documents\Tencent Files\767249053\Image\C2C\V)COJ_R{OD375$M)JY_``05.jpg]
注：审批人依次为总监-财务

第九部分 13基础数据
· 1客户管理：由财务部进行维护；
· 2供应商管理：由采购部进行维护。
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