中国康辉总社ERP系统操作流程

用户名：姓名全拼
密  码：000000

1. 立团
客户组团需求管理—客户组团需求项目申报—新增（需填写项目名称，组团客户，项目日期，天数，人数，组团类型，操作主体，参项人数，目的地）—[image: ]—保存—选择人员—保存—总监ERP上审核
1. 项目名称：与合同或PO单上的会议名称一致
2. 组团客户：点[image: ]从系统中选择。若为新增客户，需要拨打010-65877583找王莹添加。
3. 项目日期：与合同上或PO单上会议起止日期一致
4. 天    数：系统会根据项目日期自动生成
5. 人    数：与合同或PO单上参会人数一致
6. 组团类型：根据合同或PO单上会议国家选择
7. 操作主体：根据合同签署的操作主体选择
8. 参项人数：工作人员上会人数（人员类型必须有一名项目经理）
9. 目 的 地：根据合同或PO单上的会议地点选择。

2. 团预算单填报
团预算单填报—选择项目日期—查询—填报—PO金额—团性质—团预算收入—团预算成本明细—保存—总监ERP审核
1. PO金额：根据合同签订的收入金额一致
2. 团性质：与给客户开具的发票一致（开具增值税专用发票选择会展团，开具增值税普通发票选择旅游团）

3. 对公付款
1.按团付款：
成团操作—按团付款—选择出团日期—查询—新增付款—成本项目（与立团时一致）—供应商—付款方式（选择汇款）—外币金额（填写要付款的人民币金额）—保存—打印
2.按供应商付款
成团操作—按供应商付款—新增付款—选择供应商—付款方式（选择汇款）—增加—选择团号—成本项目（与立团时一致）—外币金额（填写要付款的人民币金额）—保存—打印

4. 现金报销
1.按团付款：
成团操作—按团付款—选择出团日期—查询—新增付款—成本项目（建议填报预算单时将借款和现金报销费用立在其他费）—供应商（选择会奖现付户）—付款方式（选择现金）—外币金额（填写要付款的人民币金额）—保存—打印
2.按供应商付款
成团操作—按供应商付款—新增付款—选择供应商—付款方式（选择现金）—增加—选择团号—成本项目（与立团时一致）—外币金额（填写要付款的人民币金额）—保存—打印

5. 借款报账管理
1. 按团借款
成团操作—借款报账管理—按团借款—选择出团日期—查询—新增借款—借款费用项目（建议填报预算单时将借款和现金报销费用立在其他费）—外币金额（填写人民币借款金额）—保存—打印
2. 按供应商借款（仅限借支票）
成团操作—借款报账管理—按供应商借款—新增借款—选择供应商—借款方式（选择支票）—增加—团号—借款费用项目—外币金额（填写人民币借款金额）—保存—打印
3. 按团借款报账
成团操作—借款报账管理—按团借款报账—选择借款日期（打印团借款单时的日期）—新增报账—本次报账金额—保存—打印（借款报账单+借款报账明细清单）
4. 按供应商借款报账
成团操作—借款报账管理—按供应商借款报账—选择借款日期—（团借支票时的日期）—新增报账—报账费用项目（与借款费用项目一致）—外币报账金额（与供应商给我社开具的发票金额一致）—保存—打印（后附发票原件）

6. 客户交团款
成团操作—客户交团款处理—选择出团日期—查询—新增交款—付款方式（选择汇款）—交团款金额（与银行到款凭证一致）—保存—打印

7. 客户退团款
成团操作—客户交团款管理—办理客户退团款—选择出团日期—查询—新增退款—付款方式（选择汇款）—收款客户（必须原账户退回）—退款金额（小于或等于达帐金额）—保存—打印

8. 团旅费结算
1. 提交正式团结算
团旅费结算—提交团正式结算—结算状态选择未结算—查询—新增结算—收入结算明细（左下角填写团结算总收入）—成本结算明细—保存—打印
2. 团收入成本调整
团旅费结算—团收入成本调整—选择出团日期—查询—新增调整—收入调整明细—成本调整明细—保存—打印

九：发票管理
1. 开发票
发票管理—开发票—增值税发票—选择出团日期—查询—新增—开票方式（现开：团款已到，借取：团款未到）—发票类型（依据团性质选择）—交款方式—增加—开票客户自动生成—开票项目—开票金额（小于或等于团结算总收入）—保存—打印
2. 供应商发票
（1） 会展团收到增值税专用发票需要做供应商发票维护
（2） 旅游团收到房，餐，车，门票，大交通，签证费，地接费需要做供应商发票维护
发票管理—供应商发票—发票维护—新增—选择出团日期—查询—确定—填写发票信息—保存

十.综合查询统计
综合查询统计—团综合查询—选择出团日期—查询—查看图案明细（包括：预算成本明细，结算明细，来款明细，付款明细，借款报账明细，开发票明细，供应商发票）

十一.系统管理
[bookmark: _GoBack]系统管理—供应商填报申请—新增申请（填写供应商全称，供应商简称，区域，大洲，国家，城市，供应商类型，开户银行，开户账号）—保存—拨打010-65877583找王莹审核
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