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概述

付款管理概述
资金管理是企业管理中最重要的工作之一。资金管理可以分为收、付款管理两部分。“付款审批及预算系统”就是专门用于“付款管理”的企业管理软件。

很多企业都很关注“收款”的管理，实际上，“付款”的管理具有同样重要的意义。

怎样进行付款管理——PB系统所包含的内容
企业中的付款多种多样，怎样才能管理好呢？

首先，需要将“付款”做进一步的细分，下面是两类常见的付款：

一类是无采购合同的：如平时报销的差旅费、餐费，或购买小额办公用品，都是直接购买、并不需要预先签订采购合同，这类付款我们称为“直接支出”；

另一类是有采购合同的：即提前签订了采购合同，在合同中注明了应付款项及付款方式，这类付款我们称为“合同支出”。

由于“合同支出”的依据是“采购合同”，所以在申请和审批“合同支出”时，必须以采购合同为依据，因此，系统中同时提供了“采购合同”管理的功能。

除了上面提到的这二类“支出”，企业还经常发生“借款”的情况，比如出差前，或者购买办公用品前，员工先从财务部借款。我们把从企业领取的、需要归还的款项称为借款。

“借款”与上面二类“支出”的区别是：“借款”是要归还的；而“支出”是从本企业付出去了、不再归还了。

之所以要在系统中管理借款，一方面是因为借款申请、审批的流程与合同支出、直接支出非常类似，更重要的是我们需要进行资金预算，借款也会减少企业的资金量，所以也必须对借款进行管理。

因此，这个系统主要包括了以下管理内容：

采购合同审批及管理

合同支出审批及管理

直接支出审批及管理

借款审批及管理

付款统计与预算

由于这个系统的核心工作是进行各种付款（包括直接支出、合同支出、借款）的审批，并在此基础上进行付款预算和分析，所以，我们把这个系统称为“付款审批及预算系统”（简称PB）。
PB可以用来做什么
PB可以用来做哪些具体工作呢？我们简单举一些常见的例子：

报销的申请与审批

现在报销采用的最常见方式是：申请人把发票整理好，然后填写申请单（注明用途、金额等），然后交给审批人员如部门经理、主管总经理签字，最后交给财务部门审批，确认没有问题后，找出纳领款，报销完毕。

采用PB后，可以改为：申请人在系统中填写“直接支出审批单”，并注明公司要求填写的事项（如用途、金额等），然后指定审批流程，提交给有关人员如部门经理、主管总经理、财务主管等审批，审批通过后，申请人将原始发票交给出纳检查，确认没有问题后，找出纳领款，报销完毕。

采用PB后，可以避免很多问题，如申请人去找各个审批人花费大量时间、有时签字找不到人，更重要的是，可以让以前很散乱的票据变成系统中可以进行详细分析统计的数据，审批人查看时也更加方便。

采用PB进行报销审批后，相应的企业管理流程需要进行调整，本教程中会给出建议的流程，供您参考。

借款的申请与审批

借款在企业中也是经常发生的，如出差前借款，或各种小额采购。可以在PB系统中填写“借款审批单”，并提交给有关人员审批。

由于借款也会引起企业的资金变化，所以在PB中也对借款进行了管理。

采购合同的管理

现在常用的纸质合同是不便于使用的。采购合同很重要，一般都有严格的存档管理制度。但这也导致了合同使用非常不方便。比如在合同支出审批时，必须要同时参考合同中的各种条款，比如付款条件、以前的付款情况……但纸质合同显然不便于随时调阅。

另外，纸质合同不是可管理、可分析的数据，而采用PB后，可以将合同信息在系统中按统一的规范进行管理，使合同变成了可管理、可分析的数据。

在PB中，可以进行下列工作：

采购合同审批：包括新建合同、发出申请，并由相关人员进行审批；

采购合同管理：对于已审批通过的合同，可以由合同管理员进行必要的管理；

采购合同查询：可以根据用户的权限，指定各种条件，查看相关的合同。

合同支出的申请与审批

PB可以根据采购合同，自动生成“合同支出审批单”，并由有关人员审批。这样，款项的产生来自于合同而不是人工直接填写，不仅方便，而且严谨。

在审批时，审批人可以直接调阅对应的合同，以便检查是否符合付款条件。如果合同中有多笔要支付的款项，还可以查看其它各笔款项的支付情况。

付款统计

可以按各种方式进行统计分析，如可以按发起部门、按申请人统计任意期间内发生的各种付款。

预算

付款预算是PB中最有价值的工作之一。

在PB中，不仅可以详细统计、分析过去已发生的付款，而且可以对将来可能发生的付款进行预算。这是因为：

直接支出和借款：由于在PB中必须先申请才能付款，所以从申请开始，系统就知道可能要发生这样一笔付款；

合同支出：由于采购合同已在系统中提前录入好，因此所有合同应付款项就提前确定了，所以，系统就知道了后面可能会有这样一笔应付款项（即使这笔款项是一年或更长时间之后才需要支付的）。

因此，无论是直接支出、借款还是合同支出，在付款之前甚至申请之前，系统中就已经有了这些数据。如果所有付款都要求必须经过PB进行申请，那么系统中就具有所有将来要支付的款项的数据。

这样，就可以随时查看今后三天内、今后一个月内或任意指定的时间范围内可能付出的款项，因此能够提前做好资金安排、确保企业资金安全。

什么样的企业需要使用PB
上面介绍了PB的一些常见用途，绝大多数企业都有这方面的管理需要。

比如：现在很多企业由于日常报销等工作非常多，也在想尽办法解决这个问题。有些OA软件试图设计一些报销的模板，甚至加上各种表单工具、工作流，用来做这些工作。但实际上，这种方式的效果与采用PB系统是完全不能相比的。PB系统不只是可以非常规范、便捷地处理日常报销、借款等工作，而且是对所有付款业务设计了完整的管理方案。

只要是具有基本的信息化水平的企业，都可以使用PB。如果已经熟练使用了OA，那么使用PB会更容易。

付款审批及预算系统的重要性

可以从以下几个方面简单了解一下付款审批及预算工作的重要性：

严格的付款审批是企业管理中最重要的工作之一，PB可以实现高效的管理方式：

多次被《福布斯》等机构评为中国首富的娃哈哈集团总裁宗庆后，对付款审批控制得非常之严，以至于有人说他“买把扫帚都要签字”。他为什么要这样做？实际上，远不是为了控制那几块钱，而是为了控制一类工作，即采购和付款。这体现了他对这项工作的高度重视。实际上，他不可能完全了解一把扫帚应当是多少钱，但是由于有这个审批环节的存在，会让申请人时刻注意这项工作的重要性，这会深刻影响到员工的工作态度，即对细节的严格关注。

但是，如果没有高效的管理方法，这样做显然会占用管理人员的大量工作时间。就象常见的报销，传统的方式就是员工要先整理好发票，再填好申请单，然后找部门经理、主管总经理、总经理、财务经理等有关人员逐个签字，全部签完后才能到财务部报销。这样要花费每个人的很多时间，而且签字时如果某个审批人恰好不在还要再等，有时要在总部及分支机构之间来回跑，或者明明在外面有很多事情要办但为了报销还要专门往公司跑好几趟……另外，从管理的角度看，这些报销的数据也不便于统计分析，更谈不上预算。所以，需要有好的管理工具帮助企业管理人员高效完成这些工作，PB系统就可以满足这个要求。

另外，有些人担心事情多了审批不过来，其实这种担心是没有必要的，因为在PB上审批非常方便。而且很多东西制度化后，需要审批的事情并不是很多。如果审批工作量真的很大，那反而会推动企业把很多工作规范化、会迫使企业考虑更好的管理方式。比如：如果经常购买零散的办公用品、审批较多，就可以招标确定几个有资质的供应商、定期采价、定期结算（比如一个月结算一次），这样一方面可以谈到好的条件，同时审批次数也大大降低了。

PB可以很好地实现“付款预算”管理，使企业管理者精确地了解将来可能发生的付款情况，从而提前进行资金完排、做到有备无患。

例如：近几年，国内零售业由于竞争异常激烈，从2001年起出现了超市的倒闭潮，一直延续到现在。零售业是一个资金管理要求很高的行业，每天有大量的现金收入，同时又有大量需要支付给供应商的货款。很多零售商由于急于扩张、占用了大量资金，或者由于经营不善，因此对供应商的付款就产生了困难。一些在管理上不到位的企业，只能凭着与供应商谈判，对于小供应商拖延账期、不及时付款、能不付的就先不付，而对于大供应商，谈不下来时就不得不付。在付款管理上几乎完全视谈判情况随机而定。由于一个零售企业的供应商很多（往往数以千计），因此，很多零售商自己根本不清楚今天、明天、后天会付出多少钱。结果近几年出现多起供应商收到支票到银行后发现对方账上已无钱可付的情况，于是供应商惊慌之下，就到超市抢东西，因为能抢到一点东西就减少一点损失。于是很多超市一天之间倒闭关门。

实际上，如果这些零售商能够精准进行付款审批及预算的管理，结果就会很不一样。因为即使资金紧张，只要预算得当，也可以给供应商一个明确的付款计划，从而尽可能得到供应商的支持，这也就给了自己更多应对和处理问题的时间，比如用某些方式融资，或为企业找到好的买家。近几年国内零售业出现了好几起大型并购案，被并购方多数也是在资金上出现了非常严重的困难，但由于在发展到不可控制之前，就通过股权转让等方式解决了问题，所以避免了被抢货关门的结局。

因此，精确的付款预算在企业管理中具有非常重要的意义。实际上，这是对任何一个行业的任何一个企业都很重要的管理工作。

也许有人会问，PB怎么可能实现对“将来”要支付的款项的预计？当然能，用了就知道了。

PB中实现了对“采购合同”及相关付款的同步管理：采购管理的重要性远远不仅在于控制支出，它能影响甚至决定企业的经营状况。

前面提到，在付款管理中，有一类是根据采购合同进行的付款，采购合同是付款的依据。因此，系统中提供了独立的采购合同审批和管理功能。

很多人认为采购管理的目的和价值仅仅在于控制支出。只要把销售做好，采购环节不是大问题，实际上这是个非常错误的认识。

例如：有一个200平米的地下室小超市，原来是房东自己经营，他们的负责人都受过高等教育并经商多年，但这个店最好的时候每天只有一千多元销售额。后来房东感到实在太赔钱，决定不再自己经营，而是租给了一个专业超市公司。结果一年多之后，这个小店的日均销售额就超过了十万三千元。几年后这个房东谈及此事很感慨：“原来我非常奇怪为什么这个店到了人家手里就变成了这样，后来我自己去参加了一个采购订货会，才发现采购环节有那么多问题。采购成了问题，顾客当然不来……”。这时他才意识到采购环节居然让同一个店的经营业绩有天壤之别。

采购管理内容繁多，采购合同及相关付款管理是其中的重要一环。在PB中，实现了对这些工作的全程管理。

开发PB系统，是出于对付款审批、预算及相关的采购合同管理等工作的高度重视。我们对这些实际业务管理工作的重要性深有体会，因此，基于我们在工作流、表单、报销审批等方面的技术积累，特别推出这样一个系统，相信它对企业的资金管理会非常有帮助。

PB与其它系统的关系

软件服务社在产品设计之初就进行了整体架构的考虑，每个产品，如PB、OA、HR、TC、FM、CRM……，都可以基于主控系统的基础信息和设置，独立运行。因此，PB是可以独立使用的。

但是这些系统之间不是孤立的，了解PB与其它系统的关系，有助于完整地了解系统、更好地使用PB。

PB与OA的关系

PB中的基础信息（如部门、职务、用户等）是与OA共享的（都是在主控系统中统一维护），各种操作习惯也有类似之处。用户可以通过使用OA，更好地了解iFair的基本概念、思路、工作方法，并且在OA使用过程中，可以不断调整、优化系统的基础设置。所以，熟练使用OA对于使用PB是非常有帮助的。

OA可以作为PB的消息中心和搭载平台：PB的使用频率显然没有OA高，而且由于PB中涉及了付款、合同等重要信息，所以不使用时应当及时退出系统。当用户没有登录PB时，如果在PB中有业务通知的消息，可以在OA中立刻看到提示（会在OA最下面的链接上红色闪烁，如下所示。点击并登录PB后，OA中就不再提示），这一点对于PB的使用非常方便。
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另外，从OA上可以很方便地登录PB，因此先熟练使用OA系统、再使用PB会更加便捷。

由于付款审批、预算、采购合同等都是企业管理中的重要工作，所以特别建议：最好在熟练使用OA系统一段时间（如二个月）后，再启用PB。

PB与HR的关系

PB的使用与HR系统没有直接关系，而且使用难度远低于HR系统，因此可以在启用HR系统前先使用PB。

PB与CRM的关系

PB关注的是企业的采购和付款工作，CRM关注的是销售和收款工作，所以，这两个系统是非常互补的两个方面。

PB与财务系统的关系

有些用户可能会问，在财务系统（以下简称FM）中也有一些现金和付款的管理功能，那么PB与FM之间有什么关系呢？

财务系统的功能是填制凭证、生成账簿和报表，并提供相关的查询功能。由于财务系统的所有信息都来自于凭证，所以查询的内容也只能全部来自凭证，因此只可以提供凭证中存在的信息。凭证上虽然可以记录现金支出的用途等信息，但只是一些简单的记录，不可能体现详细的业务，更没有审批过程。所以，在财务系统中虽然存在一些现金管理功能，但除了银行对账等工作外，只是用日记账等方式列出现金、银行科目的发生情况。而在PB中，重点工作之一就是管理各种付款的业务过程，并在系统中实现申请和审批。

另外一个显著的区别是：财务系统中的所有付款数据只能是事后的记录，不可能有事前预计，这是会计的工作性质决定的、也是《会计法》规定的。而在PB中，不仅可以事后统计，更重要的可以进行各种付款的事前预计，付款预算是PB系统最有价值的功能之一。

所以PB和财务系统是相互独立的，同时具有一定的关联：PB负责的是财务系统前面的业务信息整理、申请、审批，以及财务系统后面的付款预算等工作，各种付款单据只有在PB中审批通过后，才能作为记账的凭证。财务系统需要根据已审批完成的付款单进行填制凭证、记账等工作。

即财务系统不涉及前面的付款审批和后面的付款预算，而PB要管理的正是这些工作。

关于本教程

为了用户能够方便、直观地了解PB系统的使用方法和相关工作流程，软件服务社提供了这样一个完整的使用教程，其中将以大量实际业务为例详细说明和演示PB的使用方法。

大多数人对PB系统的使用感到比较陌生，特别是一些基本概念（如数据权限）的理解和设置有一定的难度，因此建议按本教程的顺序逐步使用。

注意：

建议把本教程至少看两遍（这也是反复强调的）：

看第一遍时肯定会有一些不清楚的地方，这是很正常的。因为要使用PB系统，首先要进行基础信息设置，但这必须基于对基本概念、流程、业务规则和系统使用方法的充分了解。比如：要设置“角色权限”，必须非常清楚系统中的每个功能的用途，但在没看完本教程后面的所有说明和演示之前，不可能完全了解这些内容。同样，一些基础信息（如“付款用途”）非常重要，在PB系统中会经常用到、必须设置好，但在对后面的业务内容非常了解之前，也不可能完全了解这些基础信息的真正用途和设置方法。

所以在看第一遍时，如果有不太清楚的地方，可以继续向下看。当全部看完之后、再看第二遍时，这时对很多业务都已经有了直观的了解，理解起来就容易得多、全面得多（实际上，学习任何系统都是这样）。

为了便于用户随时查看，在系统中内置了详细的说明，包括：

本系统的《使用教程》 ：

登录系统后，可以点击右上角的“使用说明”（如下所示），查看本系统的使用教程：
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各个功能的操作说明：

本教程侧重于讲述怎样使用PB系统进行有关工作的处理，但并不是系统中各个功能的操作说明。这些操作说明都已直接预置在系统中。执行各个功能时，在“当前位置”后面都有一个“说明”按钮（如下所示），可以随时点击查看，非常方便：
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特别说明：本教程主要是结合F13.2_sp0这个版本介绍PB系统的功能及操作方法。在F15.8_ad0及后续版本中，对PB系统进行了大量更新，更新内容会在最后一册的后面单独介绍。
实例

实例简介

本教程将以“用有门业有限公司（集团）”（以下简称“用有门业”）为例，提供一个完整的业务操作演示（本例内容纯属虚构，如有雷同，不胜荣幸）。

在《主控系统使用教程》中，已经介绍了该集团的各种基础设置（相关基础信息如部门、职务、岗位、角色、用户等已在主控系统中设置完毕），并且已经使用了OA系统和培训系统。为了提高付款及采购合同管理的水平，加强付款预算能力，决定启用PB。

我们提供这样一个组织结构比较全面、业务比较复杂的实例，以便全面演示实际工作中的各种管理方式。比如，在本例的各种付款审批中，有的需要经过集团副总经理、总经理、财务部经理审批，由集团财务部付款；有的需要经过下属公司经理、财务部经理审批，由下属公司财务部付款。通过这样一个比较完整的例子，用户可以全面了解PB系统的使用方法。实际工作中，如果企业规模较小，或者规模虽然很大、但是各种审批都是由总部集中管理，那么使用PB会更加容易。

PB系统实施计划

下面是本教程涉及的操作演示内容列表，以便参考：

2011年11月10日：

在主控系统中进行基础设置，完成后启用PB系统。

2011年11月17日：

进行一个直接支出的申请和审批。

2011年11月18日：

进行更多直接支出申请和审批的练习。

2011年11月19日：

进行借款的申请和审批。

2011年11月20日：

采购合同的录入、申请、审批。

2011年11月21日：

合同支出的申请、审批。

2011年11月23日：

进行一些特殊业务的处理，如已付款项作废、合同终止。

进一步了解付款的统计分析及预算管理功能。

2011年11月25日：

了解一些高级功能，包括：流程规则管理、外币、多语言等。

怎样练习

您在使用本教程时，可能会想参照教程中的讲解，同步练习。在软件服务社网站上的“练习专区”，提供了与本教程相配套的多组练习数据，并有每组数据的详细说明。您可以下载这些数据，并参照本教程中的说明进行练习。

PB系统的基本概念、结构及实施准备

下面先介绍PB系统的基本概念、结构和功能概述，以及需要在主控系统做的基础设置，最后简要说明PB系统的实施步骤。

本章主要是进行整体性的介绍，具体做法将在后面各章详细说明。

基本概念
前面已经提到，PB主要用于采购合同、合同支出、直接支出、借款的审批和管理。在使用PB之前需要先了解它们的明确定义。

付款

定义：能导致企业资金减少的资金流动，称为付款。

在PB系统中，“付款”分为“借款”和“支出”二大类。

借款

定义：一种资金流动，如果能导致企业资金减少、且确定会归还，则称为借款。

支出

支出（payment）的一般性定义是：企业在生产经营过程中为获得另一项资产、为清偿债务所发生的资产的流出。如企业为购买材料、办公用品等支付的款项；为偿还银行借款、应付账款及支付股利所发生的资产的流出；为购置固定资产、支付长期工程费用以及生活中消费所发生的资产的流出。

在PB系统中，我们只关注“资金”的流出（而不考虑其它资产），同时考虑与上面“借款”概念的区别，所以将“支出”定义为：

一种资金流动，如果能导致企业资金减少、且不会归还，则称为支出。

【说明】：应当明确“借款”与“支出”的相同点和不同点：

相同点：都是一种会导致企业资金减少的资金流动，即都属于“付款”。

不同点：借款可以确定要归还，而支出不会归还。

例如：

企业给员工报销出租车费、手机费，就是一种支出；

员工出差前，先从公司预支5000元，这就是借款。因为员工回来报销后需要归还。

采购合同

定义：包含了明确应付款项（付款时间、付款条件、付款金额）的合同，称为采购合同。

合同支出

定义：根据PB中的采购合同内的应付款项执行的支出，称为合同支出。

说明：

这个定义中，“根据PB中的采购合同”这句话包括了以下含义：

采购合同必须已录入PB系统；

采购合同必须已审批通过，并且当前未终止。

例如：去家具城花2300元购买一套办公桌椅，在现场与厂家签订一个合同，合同中有明确的付款时间、付款条件、付款金额：先交500元作为订金，余款在厂家送货并验收合格后一次付清。显然，这是一份采购合同。但由于只是临时购买，而且这个家具厂也不是长期合作的供应商，因此不需要在主控系统中录入为供应商、也没有必要在PB中录入这个合同。所以，经办人只是填写了支出申请、并经有关领导审批通过后，向这个厂家支付了款项。这种情况下，虽然有采购合同，但是并没有在PB中录入这份合同。这种支出就不是“合同支出”，而是下面讲的“直接支出”。

直接支出

定义：除合同支出以外的其它支出，称为直接支出。

例如：日常各种报销，就是最常见的直接支出。

一个小疑问：有人问，我出差后去财务部报销，或者去报销电话费，明明是填了单子去“领款“，为什么称为“支出”（填写的审批单也称为“直接支出审批单”）？

这是观察角度不同导致的。从申请者来看，是去领款；但是从财务部角度看，是一种“支出”。企业的业务管理应当是从企业的角度来看，所以在PB中把这种工作称为“支出”。这就象用人民币到银行购买外币，虽然您是要买入，但是却要按照“卖出价”而不是“买入价”购买，因为买入价和卖出价是银行的概念，从银行的角度看，是在“卖出”。

小结：

根据上面的定义，付款、借款、支出、合同支出、直接支出的关系是：
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



有关概念的说明：

上面我们给出了一些“定义”，有的“定义”与日常工作中说法不完全相同，如平时经常提到“报销”，但在PB系统中没有这个“定义”，而是强调“支出、合同支出、直接支出”。这是因为“报销”这个说法虽然很常用，但实际上在业务中很不清楚。可以查找到的“报销”的定义是：“把领用款项或收支账目开列清单，报请上级核销”，但什么叫“核销”？如果在系统中使用这个定义，是很不明确的。比如，乘出租车后可以称为“报销”，依据采购合同购买设备后、将发票交财务部也可以称为“报销”。但是，这些不同的工作如果要进行有针对性的、深入的管理，必须按照不同的管理规则和流程，所以必须从“定义”开始就要加以区分，而不能笼统地称为“报销”这样一个根本不清楚的概念。在使用PB过程中，必须明确这些基本概念。在本教程后面的内容中，除少数一般性表述的地方，都将只使用上面有定义的概念。
PB系统结构及功能概述
PB系统中包括以下几部分功能（并不是每个人都可以看到所有功能，需要根据每个人的岗位职责，在系统中设置不同的权限。下面把所有功能全部列出来，是为了便于大家对PB有一个整体的了解）：

采购合同审批

可以新建采购合同申请，经有关人员审批通过后，形成一份采购合同。

采购合同管理

采购合同审批通过后，可以执行各种合同管理功能，并进行各种统计分析工作。

合同支出审批

可以针对采购合同中的应付款项，填写合同支出申请，并指定审批流程、发出申请，经有关人员审批通过后，可以付款。

直接支出审批

可以针对各种直接支出事项，填写直接支出申请，并指定审批流程、发出申请，经有关人员审批通过后，可以付款。

常见的报销审批等工作都可以采用这种方式。

借款审批

用于借款的申请和审批，与直接支出非常类似。

付款管理

用于对付款单进行处理（审核、付款、还款、作废等）。只有出纳和付款管理员可以进行这些工作。

付款统计与预算

各种付款单审批通过后，可以进行各种付款的统计、分析。

特别重要的是，PB不仅可以对以前的付款情况进行统计分析，还能够对将来可能发生的付款情况进行预算。

与OA、TC、HR、FM等系统一样，要使用PB，必须先在主控系统中进行相关的基础设置。

实施工作内容及计划概述

应当先在“主控系统”中完成有关基础信息的设置，然后，再分阶段实施“PB系统”。

主控系统的工作内容及实施计划概述

每个关联系统负责企业管理中的一类工作。各个关联系统都要在主控系统中经过相关设置，才可以使用。由于iFair在设计上采用了统一的架构，所以各个关联系统的设置具有非常好的一致性，各个关联系统的使用基本都是按以下思路进行：

组织信息管理：在《主控系统使用教程》中已经介绍了最主要的组织信息，它们不仅可以用于OA、TC、HR系统，也可以由PB系统共享。现在要使用PB，只要在此基础上，根据业务需要再进行必要的补充设置即可；

公共信息管理：用于设置和维护各个关联系统共享的基础信息。PB系统需要使用一些公共信息，如币种、结算方式、供应商信息等，必须提前设置好；

专用信息管理：与OA、TC、HR等系统一样，在主控系统中，有一些PB的专有信息，在使用PB之前，需要在“关联系统管理——付款审批及预算系统”中设置好这些基础信息，如直接支出用途、采购合同类别等。

关联系统启用及设置：PB系统缺省是未启用的，应当在完成上述工作完成后，启用PB系统，然后才可以使用PB系统。这一点与HR、FM等系统很类似，只不过PB系统的启用要简单得多。
系统权限管理：必须根据本单位的管理需要，设置好各个岗位的权限（PB系统中不仅要对“功能权限”进行管理，还要对“数据权限”进行管理）。每个用户将自动按照其岗位上的权限来使用系统。PB系统涉及各种付款审批与查询、采购合同的审批与查询，具有很高的保密要求，必须设置好系统的使用权限；

PB系统的使用也遵守上述规则，下一章将会专题介绍怎样在主控系统中进行各种基础设置，以便启用PB系统。

PB系统的工作内容及实施计划概述

PB中涉及的管理内容较多，怎样尽快把这个系统用好呢？注意以下几点就很容易做到：

一、确定实施计划：建议按照下列顺序，分步实施：

直接支出和借款

直接支出管理是一个相对独立的内容，与采购合同管理、合同支出管理没有关系，所以可以先从直接支出的审批开始，把日常报销审批等常见的直接支出审批改为采用PB来完成。报销是企业付款管理工作中最频繁的，从报销等工作开始PB的使用是非常合适的。

借款的管理方式与直接支出非常类似，而且更加简单，所以可以同步实施。

熟悉直接支出和借款的管理，对于后面的采购合同管理、合同支出管理也很有帮助，因为很多概念、流程、操作习惯是相同或相近的。

采购合同及合同支出

把企业可能涉及的各种采购业务整理分类后，可以在PB中实施采购合同的管理，包括以后新签订的采购合同和以前已签订但未执行完付款的采购合同。

当把所有采购合同全部纳入PB管理后，合同支出的申请、审批就自然可以在PB中进行。合同支出在操作上比直接支出更加方便，因为合同支出审批单上的几乎所有内容都来自于采购合同，需要人工填写的内容很少。

相关的管理、查询、统计、分析、预算功能

在实施和熟悉上述各种业务的过程中，可以基于这些业务数据，进行各种管理、查询、统计、分析、预算工作。

这样便于从简到繁，逐步了解PB的使用方法，而且每一部分都可以彻底解决企业中的一类管理问题。本教程也是采用这样的讲解顺序。

二、整理有关规章制度：

在每一部分工作实施前，都要先整理本企业的管理制度。如直接支出、借款的审批流程。

可以参考下面的实例，根据本单位的情况，制定符合本单位要求的规章制度。

其中：

直接支出、合同支出、借款的管理制度一般需要由财务负责人和企业负责人共同确定。

采购合同相关的管理制度一般由各部门负责人与企业负责人共同确定。

三、设置主控系统中的基础信息：

主要是完成与PB使用相关的基础信息设置。

四、开始使用PB：

上述工作完成后，即可根据本单位确定的规章制度，使用PB系统进行相关工作的管理。

基础设置：主控系统中的工作内容

前面提到，必须先在主控系统中完成一些必要的设置，才能开始PB系统的实施。具体包括下列内容：

组织信息管理
用有门业目前已经使用了主控系统、OA系统和培训系统，并已经对组织信息进行了详细的设置，包括：管理主体、法律主体、管理部门、职务、岗位，以及相关的部门类别、职务类别、岗位等级、岗位序列等信息（详见《主控系统使用教程》）。

这些组织信息对于PB系统同样适用，可以直接使用，不必再做任何设置。

【说明】：由于PB与OA、TC、HR、FM、CRM等各个系统可以共享主控系统中的基础信息，因此系统的基础管理严谨而高效。

公共信息的设置

公共信息是由各个关联系统共享的信息。公共信息按用途和类别分为财务信息、业务信息等。主控系统中提供了下列公共信息管理功能：

[image: image5.png]E] am@r BEE
SHEEE
LitEsfr
DHTEERE
= LEERER

DHEEE

() RIS S
D EREREE
OEFEIEE
DEPEREE
LEBRGEE





其中，有一些公共信息在PB系统中需要使用，包括：

财务信息

币种管理
本功能用于设置本单位日常业务中涉及的币种信息。

系统中预置了“人民币”，其货币符号为CNY。可以根据需要增加或修改。

用有门业目前只使用“人民币”（后面会再举例说明多币种情况下的管理方法）。
结算方式管理
在付款申请及采购合同中，都会要求指定结算方式。

系统中预置了一些常用的结算方式：如现金、现金支票、转账支票、银行本票、银行汇票、电汇……其中：现金方式不可修改，也不可停用。

还可以根据本单位的需要，增加其它结算方式。

说明：结算方式虽然可以考虑设置为多级，如第一级为：现金、非现金，然后在“非现金”下面再设置二级（如支票、银行汇票等）。但由于实际可使用的结算方式很少，所以在本系统中控制为只允许设置为一级，这样使用起来更加方便。

业务信息

在采购合同管理及合同支出管理中，必须要使用供应商信息。在直接支出管理中，也可能用到供应商信息。因此，必须提前设置好这些信息。

关于供应商信息的设置，将在合同管理部分再做介绍。

专用信息的设置
可以在“关联系统管理——付款审批及预算系统”中，设置PB系统的专用信息。
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应当依次设置下列信息。在各个功能的“说明”中，有详细的使用方法，可以随时查看。

下面介绍一些主要功能的使用方法：

角色权限管理
用户在系统中具有哪些功能的使用权限，是由用户所属“岗位”上设置的“角色”决定的。“角色”指的是在一个关联系统（如PB）中的功能权限。要设置用户的权限，必须先设置好角色。

在本功能中，可以为PB系统设置各种角色及其“功能权限”（即允许执行PB系统的哪些功能）。可以根据本单位的需要，设置需要的角色。

一、关于“属性”及一些预置角色：

设置PB系统的角色时，有三个可选择的属性（如下所示），用于确定本角色的用户“是否合同管理员、是否付款管理员、是否出纳”：
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这些属性的意义如下：

1、 是否合同管理员：

如果一个角色“是”合同管理员，那么这个角色的用户可以负责采购合同的最终审批和管理。

合同管理员在采购合同审批和管理中具有下列特定的任务：

所有采购合同的申请都必须经过合同管理员最后确认（审批流程的最后一个节点必须是合同管理员），并由合同管理员填写好合同的签字日期、有效期等信息；

合同管理员具有合同的管理功能，比如有权“终止合同”；

合同管理员可以对采购合同进行查询分析，如检查即将到期的合同、已过期的合同、已终止的合同……

企业应指定某个部门专门负责本单位采购合同的管理。每个企业负责合同管理的部门各不相同，有的企业是在稽核部、有的是在行政部、有的是在财务部……可以有多个，也可以只有一个。应当在这些部门指定专人作为“合同管理员”。一般来讲，采购合同可能由很多部门签订，但应当由一个部门统一归档管理。

系统中预置了一个角色，名称为“合同管理员”（注意：这只是个预置角色的“名称”，不要与“属性”混淆），它的属性“是”合同管理员，其缺省功能权限除包括“采购合同审批、采购合同管理”外，还有“直接支出审批、借款审批、合同支出审批”方面的功能，这是因为实际工作中，合同管理员本身也是一个员工，也可能需要申请报销或借款，所以这个角色也具有普通职员的权限。

2、 是否付款管理员：

任何一个付款单都必须经过一个属性“是”付款管理员的角色的用户进行审批。

系统中预置了一个角色，名称为“付款管理员”，它的属性“是”付款管理员。
付款管理员一般由财务经理或财务主管担任，所有付款申请（包括直接支出、合同支出、借款）在建立审批流程时，都必须指定一个付款管理员。

付款管理员在审批时，负责检查付款申请是否符合财务制度：如果不符合，应予以退回；如果符合，则需要根据公司规定的付款部门，指定由哪个出纳处理这个申请。此外，付款管理员还可以处理一些异常情况，如已付款项的作废。

3、 是否出纳：

任何一个付款单都必须经过一个属性“是”出纳的角色的用户进行审核，并执行付款。

系统中预置了一个角色，名称为“出纳”，它的属性“是”出纳。
出纳可以对付款管理员审批通过的付款审批单执行“出纳审核”和“出纳付款”，还可以退回没有完成付款的申请，以便在付款前对一些问题进行处理。

在实际工作中，出纳还需要根据公司的规定，执行与付款相关的审核工作，如检查直接支出申请中填写的付款用途信息与发票是否相符。

特别说明：

属性“是”合同管理员、付款管理员、出纳的角色的用户在系统中具有特定的工作职责，从管理角度讲，这些角色应当设置为不同的用户，比如，付款管理员不能兼任出纳，合同管理员由于涉及合同审批、而合同中又涉及应付款项，所以也不应当由付款管理员和出纳担任。因此，一般情况下，一个角色不应当同时“是”二个或三个属性。

但是，有些企业由于规模较小，所以可能需要允许兼任。系统中并不禁止一个角色同时是合同管理员、付款管理员或出纳。比如，如果在“合同管理员”这个角色的“是否合同管理员”和“是否付款管理员”属性上都打V，那么这个角色就可以兼任合同管理员和付款管理员。

二、系统中的其它预置角色：

系统中除了预置了上述“合同管理员、付款管理员、出纳”这三个角色外，还有下列预置的角色，它们是为了用户使用方便而提供的预置值。这些角色的三个属性都为“否”。

4、 总经理：

这个角色具有全部申请、审批、查询分析功能（除必须由出纳、付款管理员、合同管理员执行的几个功能）。一般只有企业的董事长、总经理、财务负责人可以使用这个角色。

5、 部门经理：

这个角色具有采购合同、合同支出、直接支出、借款的申请和审批功能，可以查看本人申请和审批的各种事项，并且可以在本人的“数据权限”内进行综合管理和统计分析（如：查看本人数据权限内的各种已付款项，或查看今后的付款预计）。

说明：

部门经理和总经理角色的“功能权限”基本相同，之所以设置为二个角色，是为了便于在系统中进行查询、设置时可以按角色区分用户，也便于各单位根据自己的实际管理要求，对各个角色的权限做进一步的调整、细化。

“部门经理”这个角色具有采购合同、合同支出的申请和审批功能，因此，如果有些部门采购合同不多，可以由部门经理自行新建合同、发出申请，也可以发出合同支出的申请。
6、 部门合同专管员：

这个角色具有采购合同、合同支出、直接支出、借款的申请和审批功能，以及“采购合同管理”菜单下的各个统计查询功能。但没有“付款管理”和“付款统计与预算”菜单下的各个功能，也没有对采购合同执行“合同终止”的功能（这个功能只能由合同管理员执行）。

一般可以将各部门负责采购合同录入及申请、合同支出申请的员工设置为这个角色。

说明：

这个角色比下面的“职员”角色增加了采购合同、合同支出的申请和审批功能，这是因为多数员工不需要从事这些工作，因此单独设置这个角色。

这个角色和上面的“部门经理”都具有采购合同、合同支出的申请和审批功能。在实际工作中，如果一个部门的采购合同很少，可以由“部门经理”直接负责采购合同的录入、申请以及合同支出的申请。如果采购合同很多，可以设置专门的“部门合同专管员”，负责这方面的工作。
这个角色也具有直接支出、借款的申请和审批功能，这是因为这个角色的员工也可能需要象普通员工一样申请直接支出或借款。

7、 职员：

具有直接支出、借款的申请、审批功能，可以查看本人申请和审批的各种事项，但不具有综合管理和统计分析功能。

这是最常用的一个角色，这个角色的用户可以申请借款、报销（直接支出）。这个角色也具有“审批”功能，因为有时其他员工的申请也需要另一个普通职员以“审批”的方式确认一下（如：有的企业对某些申请要求双人复核）。
注：“职员”这个角色主要用于个人申请报销和借款，因此没设置合同支出的申请和审批功能。合同支出申请可以由“部门合同专管员”或“部门经理”等角色负责。

8、 全部功能测试：

本角色具有系统中的全部功能，主要用于前期试用。

注意：上述预置角色都缺省设置为具有PB系统中的某些功能，但是有些功能如“合同管理、付款管理、付款统计与预算”菜单下的各个功能，在执行时还需要有相应的“数据权限”（包括“付款单数据权限管理、合同数据权限管理”）。为了数据安全，系统中预置每个岗位的“数据权限”都是“无权限”，即执行这些功能时，不能查看和处理到任何数据。所以，如果需要允许某个用户执行上述功能，还需要给这个用户所在岗位指定相应的“数据权限”。

上面是系统中预置的角色。如有管理需要，可以点击“新增”，增加新的角色。也可以点击现有角色名称后面的“修改”按钮，对当前的设置进行修改。

设置好的角色可以授权给有关岗位，从而决定了这些岗位上的人员（用户）在PB系统中的功能权限。

系统参数设置
本功能用于设置PB系统中的一些重要参数，这些参数在很多功能中需要使用。
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每页显示行数（条）：

PB系统中的很多功能在列表显示信息时，会采用分页显示的方式，以免每页显示信息太多、查看不便。缺省为每页显示50行（要求在20到1000之间）。

附件的大小（M）：

在直接支出、借款、合同支出申请及新建合同时，都可以上传附件（比如用于上传发票扫描件）。可以在系统参数中自行设置允许上传附件的大小（缺省为每个附件最大100M）。

付款单格式：

本参数用于确定系统中各种付款单的显示格式（如直接支出审批单、合同支出审批单、借款审批单），可以设置为以下格式：

格式1：适用于只使简体中文版、并且只使用人民币的情况；

格式2：适用于其它情况（比如需要使用其它币种、或使用其它语言）。

系统缺省为格式1。

采购合同类别管理
在PB系统中新建采购合同时，必须指定采购合同的类别，以便对合同进行分类管理。

系统中预置了下列常用的合同类别：
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可以在此基础上进行补充或修改。

合同类别允许设置为多级，比如可以在“IT设备”下面设置二级分类：“服务器、PC、笔记本、网络设备、其它”。具体可以根据本单位的管理需要决定如何设置。如果采购量不是很大、很频繁，涉及类别不是很多，可以只设置一级。

直接支出用途管理
在PB系统中进行“直接支出”申请时，需要选择“直接支出用途”。

注意：这个用途仅指“直接支出”的用途，不要把其它如合同支出、借款方面的“用途”在这里设置。

系统中预置了下列常见的用途：

[image: image28.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 直接支出用途
[image: image29.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/openfoldericon.png" \* MERGEFORMATINET [image: image30.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 日常报销
[image: image31.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/T.png" \* MERGEFORMATINET [image: image32.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image33.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 日常交通费
[image: image34.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/T.png" \* MERGEFORMATINET [image: image35.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image36.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 日常招待费
[image: image37.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/T.png" \* MERGEFORMATINET [image: image38.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image39.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 日常通讯费
[image: image40.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/T.png" \* MERGEFORMATINET [image: image41.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image42.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 日常员工餐费
[image: image43.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/L.png" \* MERGEFORMATINET [image: image44.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image45.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 日常其他
[image: image46.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/openfoldericon.png" \* MERGEFORMATINET [image: image47.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 出差报销
[image: image48.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/T.png" \* MERGEFORMATINET [image: image49.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image50.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 出差交通费
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[image: image54.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/T.png" \* MERGEFORMATINET [image: image55.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/new.png" \* MERGEFORMATINET [image: image56.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0)" 出差住宿费
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 HYPERLINK "javascript:void(0)" 其它
可以点击“新增”按钮，增加新的“直接支出用途”，也可以对现有的用途进行修改。

一个直接支出用途包括下列信息：
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其中，需要特别注意的是“单据格式”，因为在PB系统中填写“直接支出审批单”时，必须填写详细的用途，每一种用途要填写的内容都可能不同。“单据格式”决定了要求填写的内容。

“单据格式”包括以下几种：

通用格式：

这是一种一般化的格式，只要求用文字形式说明这个“事项”，并填写金额和票据数量即可。如果有需要解释的内容，还可以填写“备注”。
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交通费：

这种格式一般用于“日常交通费用”或“出差交通费用”的描述，需要填写出发地点、出发时间、到达地点、到达时间、交通工具、金额、票数。如果有需要解释的内容，可以填写备注。
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招待费：

这是格式一般用于各种招待，如招待客户、合作伙伴，要求填写地点、招待人员、金额、票数。如果有需要解释的内容，可以填写备注。
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住宿费：

这是格式一般用于各种出差、会议的住宿费用，要求填写住宿地点、入住时间、离开时间、天数、金额、票数。如果有需要解释的内容，可以填写备注。
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通讯费：

这是格式一般用于各种通讯费，如手机费、座机费、宽带上网费等，要求填写月份、开票日期、金额、票数。如果有需要解释的内容，可以填写备注。
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【说明】：

上面是给出了每种直接支出用途的缺省单据格式，如果需要，也可以修改，比如：如果认为“日常交通费”采用的“交通费”格式要填写的内容太多，也可以改为“通用格式”，这样只要简单填一下即可。

在PB进行直接支出申请时，要求详细填写用途，这样一方面便于严格管理，另一方面便于进行详细的费用统计和分析。因此，在本功能中需要设置好清晰的直接支出用途。

“直接支出用途”设置完成后，其“上级”不可修改。因为财务经常使用这个信息，如果修改了上级，那么以前统计的数据就可能对应不上了。如果确实需要修改，只能把原来的“直接支出用途”改为“停用”状态，然后再在新的“上级”下面增加一个（注意编号、名称不能重复）。

信息字典维护
信息字典中是一些常见的基础信息，在其它关联系统中也有类似的内容（如在HR系统中，民族、籍贯、学历等信息也是采用信息字典的方式进行管理），所以这种作法也是在各个关联系统中始终具有一致性的一种方式。

系统中对有些基础信息提供了预置的值，可以根据管理需要，进行修改补充。
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数据区中分为三部分：

左边是各个需要设置的项目；

中间是对指定项目当前已设置的值；

右边是某个项目取值的详细信息。

PB系统需要设置下列项目。系统中提供了一些预置值，可以修改或新增。

交通工具：

在PB系统中填写直接支出审批单中的付款用途时，如果直接支出用途的“单据格式”是“交通费”格式，会要求选择“交通工具”。系统中预置了一些常见的交通工具。
可以增设新的值：先点击项目名称“交通工具”，再点击选择上级（由于交通工具一般不必分多级，所以上级可选择为[image: image78.png]@ TETR



），然后点击“新增”按钮，在右边的区域中填写明细信息即可。

合同解除原因：

在采购合同管理中，每个“因解除终止”的合同都必须记录原因。系统中预置了一些原因：对方违约、双方协商、因不可抗力、因录入错误、其它。可以根据需要补充调整。

PB系统的启用

启用PB系统
缺省情况下，PB系统是“未启用”的，因此不能登录和使用PB系统。

上述基础信息全部设置完毕后，可以执行“关联系统设置”功能（如下图），启用PB系统。
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点击“付款审批及预算系统”这一行后面的“启用”按钮，系统提示：
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点击“确定”，则系统要求输入密码：
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输入自己的密码后，点击“确认启用”，则系统启用成功。

此时再执行“关联系统设置”功能，可以看到，“付款审批及预算系统”状态变为“已启用”：
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增加PB登录的安全性
由于PB系统中的数据非常重要，对数据安全有较高的要求，所以可以指定登录PB系统时必须有更多的安全控制：不能象培训系统那样直接从OA中点击登录。因为OA用户在工作时间一般应当始终在线，如果PB象培训系统那样允许直接登录，就有可能当用户暂时离开时，其他人直接点击登录PB系统，从而可能发生一些问题。另外，有时还可能出现把OA密码交给其他人代办某个紧急事项的情况，这样也会有PB系统的数据安全问题。

可以用下列方式增加PB系统的安全性：在本功能中，点击“付款审批及预算系统”后面的“修改”按钮，会弹出以下窗口：
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可以看到有两个选项：“是否需要认证码”、“是否需要验证码”。缺省设置都是“不需要”。

这两个选项的意义如下：

1） 是否需要认证码：

对于信息安全性要求较高的系统（如PB、HR），可以设置为“需要”。这样，在用户登录这个系统时，除了要求输入密码外，还要求再输入一个“认证码”才能进入系统。即登录界面变为：
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每个用户的认证码初始值由主控系统管理员设置，此后可以由用户自行修改。

对于“不需要”认证码的系统，登录时只要输入密码即可。

2） 是否需要验证码：

本参数也是用于增加系统登录的安全性。

如果把系统部署在外网上，可以考虑将各个系统设置为“需要”验证码，此后再登录系统时，系统会要求输入一个“验证码”（随机数字）。
[image: image85.png]FERHT Bl HAEEA B

b 70 87 B — s e s s [E——

RPER

HR%E: xingij

L

FHER: ESOPLE | Chrome Safari 33 TEF1024768
hElsE RER HHS





注意：应把“验证码”与上面的“认证码”区分开。

PB系统由于数据非常重要，所以建议修改为“需要”认证码。

本例中，用有门业的集团总部、下属公司都是在局域网中办公，下属公司与集团之间采用VPN连接，网络安全性本身较高，所以确定“不需要”验证码。修改后的结果如下：
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PB系统“启用”并完成上述设置后，就可以准备使用PB系统了。

系统权限管理
权限设置概述

要使用PB系统，显然要确定谁可以使用PB系统、可以在PB系统做哪些操作。用户在PB系统中的使用权限应当根据企业的管理制度和人员分工来确定。
在《主控系统使用教程》中介绍过：用户的权限是由其所在岗位上的“权限信息”的设置决定的。所以必须根据本单位的管理需要，设置好各个岗位的“权限信息”。

岗位上的“权限信息”包括“功能权限”和“数据权限”二部分：
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功能权限
“功能权限”用于指定这个岗位的用户在各个系统中的“角色”。

只要将岗位上PB系统的“功能权限”指定为某个“角色”，那么这个岗位上的用户在PB系统中就具有这个“角色”中的各个功能的使用权限。

数据权限
定义：数据权限指的是在执行一个功能时，能查看或操作的数据范围。

岗位信息中的“数据权限”用于指定这个岗位的用户在各个系统中的“数据权限”。

系统中的很多数据非常重要，为了实现严格、精确管理的要求，经常需要在执行同一个功能时，不同岗位的用户能看到或操作的数据范围是不同的。

比如，在执行“已付款项分析”功能、查看近期已付的款项时，不同用户能查看到的内容应当是不一样的：董事长和总经理可以查看到全公司的已付款项，分公司经理应当只能查看到自己所属分公司的已付款项，部门经理只能查看到自己所属部门的已付款项……

在其它系统中也会存在数据权限的管理问题，比如，在人力资源管理系统中，要查看在职员工信息，虽然执行的都是“在职人员查询”功能，但不同的用户允许看到的信息显然是不同的：工程部经理可以查看本部门员工的信息，但不可以看到销售部员工的信息（而销售部经理可以看到）。所以工程部和销售部经理具有相同的功能权限，但却具有不同的数据权限。

对于PB系统，数据权限包括包括以下二部分：

付款单数据权限管理：用于指定用户在执行“付款管理”菜单下的各个功能时、或执行“付款统计与预算”菜单下与已申请款项相关的各个功能时的数据权限（比如，能查看哪些直接支出审批单、合同支出审批单、借款审批单）。

合同数据权限管理：用于指定用户在新建合同支出申请、执行“采购合同管理”菜单下的各个功能时的数据权限（比如，能查看哪些采购合同、能根据哪些合同的应付款项发出合同支出申请）。

缺省情况下，每个岗位在PB系统中的这二种数据权限都是“无权限”，以确保系统信息安全。因为这样即使用户有功能权限，如果没有特别授权数据权限，那么在执行有关管理、分析功能时也不能查到任何数据。

注意：用户的数据权限从下次登录系统起生效。也就是说，如果某个用户已登录PB系统，这时主控系统管理员修改了他所在岗位的数据权限，那么新数据权限将在他下次登录系统后生效。

说明：后面再提到某个用户的数据权限时，都是指这个用户所在岗位上的数据权限。

说明
只有启用PB系统后才能设置岗位的权限信息。PB系统启用前，在岗位信息中，PB系统的功能权限和数据权限均为不可设置状态。

PB系统具有很高的安全要求，所以，必须特别注意权限设置是否合理。

下面分别介绍功能权限和数据权限的设置方法：

功能权限

前面介绍“角色权限管理”功能时可以看到，在PB系统中需要多种“角色”，以便分管不同的工作。需要将各个岗位的“功能权限”设置为适当的“角色”，这样就可以让各个岗位上的用户具有这些“角色”的功能权限。

前面在“角色权限管理”功能中，已经介绍了合同管理员、付款管理员、出纳等各个“角色”的业务意义。用有门业根据管理需要，认为系统中的预置角色可以满足本单位的人员分工，因此可以直接使用这些角色。当然，将来也可以根据需要，增加新的角色，或对这些预置角色进行修改。

下面，需要确定各个岗位的功能权限应当设置成什么角色。可以根据前面对各个角色的介绍，确定它适用于哪些岗位。

1、 合同管理员

用有门业集团对采购合同统一管理，所以只在总部设置合同管理员。

本例中，用有门业指定集团稽核部档案组主管和文员担任合同管理员。

主控系统管理员付聪执行“岗位信息列表维护”功能，指定下列条件：
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然后点击“查询”，即可列出这些岗位：
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全选后，点击[image: image90.png]


按钮，此时会弹出窗口显示：
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在“功能权限”中的“PB”部分的[image: image92.png]


中先勾选、再选择角色“合同管理员”，即设置为：
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然后点击[image: image94.png]


按钮即可。这样就可以把所选择的各个岗位的角色全部设置好。

【练习】：保存后，本功能仍显示上面的各个岗位列表。可以点击岗位名称查看岗位信息，比如点击“集团档案主管”，则显示：
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可以看到，这个岗位的功能权限已经设置好了。

此后，这些岗位上的各个员工（如下表所示）在PB系统中就具有了“合同管理员”这个角色的权限。

【一个小技巧】：岗位的功能权限设置好后，经常需要查看有哪些员工在这些岗位上。因为以后这些员工在PB就具有这个角色的功能权限了。如果涉及岗位较多，那么逐个岗位查看显然不方便。可以采用下面的方式，直接按“角色”查询：

执行“员工信息管理”功能，并指定下列查询条件：
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点击“查询”按钮，即可查出这些员工（如下所示），在涉及岗位较多时，这样会非常方便。

	编号
	姓名
	登录名
	部门
	职务
	岗位

	10733
	卢芊芊
	luqq
	档案组
	集团职能部主管
	集团档案主管

	10766
	赵越
	zhaoy
	档案组
	文员
	集团档案组文员


注意：

如果在PB系统中要进行采购合同的审批和管理，那么必须至少设置一个“合同管理员”用户，否则无法建立审批流程。

2、 付款管理员

在合同支出、直接支出、借款的审批流程中，都必须指定一个付款管理员。付款管理员一般由财务部门负责人担任，其任务是要检查这个申请是否符合财务制度和公司要求，如果符合要求，付款管理员在审批时还要指定一个出纳负责审核、付款。

本例中，用有门业指定集团及下属生产企业财务部经理作为“付款管理员”。

付聪执行“岗位信息列表维护”功能，指定下列条件：

[image: image97.png]\HERES

WEIE AR
W EWRT WREE &N | 20w

V| BfrEdR v g v | MEEpaE

v v |mfiE
WA

W WREE—TRE | 2ows





然后点击“查询”，即可列出这些岗位：
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全选后，点击[image: image99.png]


按钮，然后在弹出窗口中将这些岗位在PB系统的“功能权限”设置为“付款管理员”即可。

此后，这些岗位上的各个员工（如下表所示）在PB系统中就具有了“付款管理员”这个角色的权限。

	编号
	姓名
	登录名
	部门
	职务
	岗位

	10209
	于秀中
	yuxz
	财务部经理办公室
	集团职能部经理
	集团财务部经理

	11006
	黄晓波
	huangxb
	邦加门公司财务部
	生产企业职能部经理
	邦加门公司财务部经理

	12006
	庄明明
	zhuangmm
	形惠门公司财务部
	生产企业职能部经理
	形惠门公司财务部经理

	13007
	方昌栋
	fangcd
	水钧门公司财务部
	生产企业职能部经理
	水钧门公司财务部经理


注意：如果在PB系统中要进行付款审批管理（包括直接支出、合同支出、借款），那么必须至少设置一个“付款管理员”用户，否则无法建立审批流程。

说明1：用有门业指定集团和下属生产企业的财务部经理作为付款管理员，实际工作中，也可以根据本单位的情况，指定财务部的某位主管（而不一定是经理）担任付款管理员。

说明2：由于用有门业各“分公司”没有财务部经理，因此分公司没设置付款管理员，用有门业规定：分公司的付款也是由集团财务部经理作为付款管理员。这样，本教程中可以演示两种情况：

各下属生产企业发出付款申请，并由本公司财务经理作为付款管理员；

各下属分公司发出付款申请，并由集团财务经理作为付款管理员。

这两种情况在实际工作中都可能需要，PB系统可以非常好地满足各种管理方式。

3、 出纳：

本例中，用有门业确定集团及下属生产企业和分公司出纳岗位的功能权限都可以设置为“出纳”这个角色。

付聪执行“岗位信息列表维护”功能，指定下列条件：
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然后点击“查询”，即可列出这些岗位：

[image: image101.png]RIEE © MRS TR GO 8H =
Vo2 [UERE R RER

BENEE v
\HEXES a

EE @S i Gl B e 2 R WS B

O uowes ATk HmIIAAMEE EesT i HER ML AMEFEE [
Oz uweowzs = s = i HER FEMEHEE [
Ca  twsozs BT REAAMET Sl i HER RENAMETEE [
4 twosozs KA AR AME T EEg STy i HER KA AMEFEE [
Os 2001 AEmAATisn ERSLAMEH ST i HER ERSAAEE [
Oe 205015 s aTin iEsaamEw ST 1 HER Evers ] &R Jen




全选后，点击[image: image102.png]


按钮，然后在弹出窗口中将这些岗位在PB系统的“功能权限”设置为“出纳”即可。

此后，这些岗位上的员工（如下表所示）在PB系统中就具有了“出纳”这个角色的权限。

	编号
	姓名
	登录名
	部门
	职务
	岗位

	10193
	田磊
	tianl
	出纳组
	集团出纳
	集团出纳

	10256
	周莉
	zhoul
	出纳组
	集团出纳
	集团出纳

	10587
	钟铃
	zhongl
	出纳组
	集团出纳
	集团出纳

	11095
	曲青
	quq
	邦加门公司财务部
	生产企业出纳
	邦加门公司出纳

	11097
	蔡林慧
	cailh
	邦加门公司财务部
	生产企业出纳
	邦加门公司出纳

	12029
	邵波
	shaob
	形惠门公司财务部
	生产企业出纳
	形惠门公司出纳

	13071
	韩雪
	hanx
	水钧门公司财务部
	生产企业出纳
	水钧门公司出纳

	14077
	杨舒
	yangs
	北京分公司财务部
	分公司出纳
	北京分公司出纳

	15156
	宋欣欣
	songxx
	上海分公司财务部
	分公司出纳
	上海分公司出纳


说明：用有门业指定集团和下属公司的所有出纳都可以执行付款，所以这些岗位的功能权限都设置为“出纳”这个角色。但是，实际工作中，如果有些公司的一些下属机构的出纳只负责收款、不可以付款，那么这些出纳岗位就不能设置为“出纳”这个角色。

注意：如果在PB系统中要使用付款管理（包括直接支出、合同支出、借款），那么必须至少设置一个“出纳”用户，因为付款管理员审批通过时，必须指定一个出纳执行审核和付款。

4、 总经理

“总经理”这个角色具有全部查询、统计、预算权限，因此，一般只有董事长、总经理和负责财务工作的副总经理设置为这个角色。

本例中，将董事长、总经理和分管财务工作的“副总经理2”这三个岗位的角色设置为“总经理”。

付聪执行“岗位信息列表维护”功能，指定下列条件：
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然后点击“查询”，列出下列岗位：
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只选择第1、2、4行，点击[image: image105.png]


按钮，然后在弹出窗口中将这些岗位在PB系统的“功能权限”设置为“总经理”即可。
此后，这些岗位上的员工（如下表所示）在PB系统中就具有了“总经理”这个角色的权限。

	编号
	姓名
	登录名
	部门
	职务
	岗位

	10001
	邢加军
	xingjj
	总经办
	董事长
	董事长

	10003
	苏鹏
	sup
	总经办
	总经理
	总经理

	10007
	马玉新
	mayx
	总经办
	副总经理
	副总经理2


说明：其他二位副总经理的角色在后面将会设置为“部门经理”。这是为了在后面设置数据权限时便于区分。因为“总经理”这个角色的岗位的各种“数据权限”需要设置为“全部”，而这二位副总经理的数据权限只是“部分”数据（与各职能部经理比较类似），所以角色也设置为“部门经理”，这样便于按角色进行查询和统一设置。下面会详细说明。

5、 部门经理

这个角色具有采购合同、合同支出、直接支出、借款的申请和审批功能，可以查看本人申请和审批的各种事项，并且可以在本人的“数据权限”内进行综合管理和统计分析（如：查看本人数据权限内的各种已付款项，或查看今后的付款预计）。

用有门业指定副总经理1、副总经理3、集团各职能部经理、各下属生产企业和分公司经理在PB系统中具有“部门经理”这个角色的权限。

付聪执行“岗位信息列表维护”功能，指定下列条件：
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然后点击“查询”，即可列出这些岗位：
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全选后再去掉“副总经理2、集团财务部经理”（注意一定要去掉，因为上面已经设置过了），然后点击[image: image108.png]


按钮，在弹出窗口中将这些岗位在PB系统的“功能权限”设置为“部门经理”即可。

此后，这些岗位上的员工（如下表所示）在PB系统中就具有了“部门经理”这个角色的权限。

	编号
	姓名
	登录名
	部门
	职务
	岗位

	10006
	宋南
	songn
	总经办
	副总经理
	副总经理1

	10008
	张忠意
	zhangzy
	总经办
	副总经理
	副总经理3

	10019
	宋明珠
	songmz
	销售部经理办公室
	集团职能部经理
	集团销售部经理

	10036
	韦宝华
	weibh
	人力资源部经理办公室
	集团职能部经理
	集团人力资源部经理

	10049
	葛永智
	geyz
	后勤安保部经理办公室
	集团职能部经理
	集团后勤安保部经理

	10058
	胡仲伟
	huzw
	信息部经理办公室
	集团职能部经理
	集团信息部经理

	10067
	姜洪清
	jianhq
	工程部经理办公室
	集团职能部经理
	集团工程部经理

	10073
	宋延昌
	songyc
	稽核部经理办公室
	集团职能部经理
	集团稽核部经理

	10087
	肖远
	xiaoy
	公关企划部经理办公室
	集团职能部经理
	集团公关企划部经理

	10431
	王华骏
	wanghj
	研发部经理办公室
	集团职能部经理
	集团研发部经理

	11001
	张远平
	zhangyp
	邦加门公司经理办公室
	生产企业经理
	邦加门公司经理

	12001
	孙原
	suny
	形惠门公司经理办公室
	生产企业经理
	形惠门公司经理

	13001
	赵军利
	zhaojl
	水钧门公司经理办公室
	生产企业经理
	水钧门公司经理

	14001
	李平文
	lipw
	北京分公司经理办公室
	分公司经理
	北京分公司经理

	15001
	莫天宇
	moty
	上海分公司经理办公室
	分公司经理
	上海分公司经理


6、 部门合同专管员

用有形惠门公司由于采购合同较多，所以由形惠门公司副经理担任“部门合同专管员”，形惠门公司的所有采购合同，由该岗位负责录入并发起申请。

由于只有一个岗位，所以付聪执行“岗位信息管理”功能，直接设置这个岗位的功能权限：
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此后，这个岗位上的员工（如下表所示）在PB系统中就具有了“部门合同专管员”这个角色的权限。

	编号
	姓名
	登录名
	部门
	职务
	岗位

	12005
	周依
	zhouy
	形惠门经理办公室
	生产企业副经理
	形惠门副经理


其它部门或下属公司采购合同不多，如果有的话，由经理直接新建合同，并发起申请。因此，其它部门或下属公司不需要设置“部门合同专管员”。

说明：通过本例可以看出，岗位权限可以根据实际业务需要，非常灵活地进行设置。

7、 职员

其他岗位上的用户在PB中只涉及直接支出、借款的申请和审批，因此角色都设置为“职员”。

《主控系统使用教程》中提到，用有门业计划以后要使用HR系统，所以现在已经在主控系统中设置了所有岗位。其中很多岗位（如保洁员、司机等）并不需要使用PB系统，因此不需要授权。这与OA等系统是一样的。

那么，到底哪些岗位需要设置为“职员”角色呢？如果逐个岗位设置显然很麻烦，可以采用这样一个小技巧：由于用有门业已经设置好了各个岗位在OA系统中的权限，因此，可以理解为：具有OA系统使用权限的各个岗位中，目前没设置PB系统使用权限的，都应当设置为“职员”这个角色。

可以利用下列条件查出这些岗位：
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注意：在自定义条件中选择OA角色时，弹出窗口显示：
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其中最后一个选项“空”表示在OA系统中还没有指定“功能权限”。

同样，选择PB系统的角色时，也有这样一个选项。

指定上述条件后，点击“查询”，即可列出这些岗位（下面只列出了一部分）：
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全选后，点击[image: image113.png]


按钮，然后在弹出窗口中将这些岗位在PB系统的“功能权限”设置为“职员”即可。

此后，这些岗位上的员工在PB系统中就具有了“职员”这个角色的权限。

说明：批量设置完成后，上面的列表会自动清空，因为设置完成后，这些岗位就不再符合上面的自定义条件（PB的角色不再是“空”了），因此，系统自动刷新后就不再显示任何岗位。

这样就设置好了各个岗位的“功能权限”，下面还要再设置各岗位的“数据权限”。

前面介绍过，PB中的数据权限管理包括“付款单数据权限”和“合同数据权限”。下面分别介绍这两种数据权限的设置方法。

说明：使用PB系统时，如果前期只进行直接支出和借款的管理，暂不实施采购合同、合同支出管理，那么可以先只设置“付款单数据权限”，不必设置“合同数据权限”。

数据权限（1）：付款单数据权限管理

付款单数据权限的作用
“付款单”包括合同支出审批单、直接支出审批单和借款审批单。

“付款单数据权限”用于指定用户在PB系统中执行“付款管理”和“付款统计与预算”菜单的以下各个功能（如下图所示）时的数据权限：
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具体指的是：

1.  执行“付款管理”菜单下的各个功能时：

“出纳审核、出纳付款、还款管理”这三个功能只有“角色”为“出纳”的用户可以执行。至于出纳能够对哪些付款单执行审核和付款、能够对哪些借款执行还款管理，受“付款单数据权限”控制；

“已付款项作废”功能只能由“角色”是“付款管理员”的用户执行，至于能够对哪些已付款项执行“作废”，受用户的“付款单数据权限”控制。

2.  执行“付款统计与预算”菜单下的各个功能时（“未申请合同款项预计”功能除外）：

这些功能中可以查看和分析的数据均来源于付款单（包括直接支出、合同支出、借款）。用户能查看到哪些付款单中的数据，受“付款单数据权限”控制。

注：本菜单下的“未申请合同款项预计”功能由于还没有申请付款、不存在付款单，所以这个功能不受“付款单数据权限”约束，而是受“合同数据权限”约束（见后面的说明）。

付款单数据权限的设置方法
应当根据本单位的管理要求，确定各个岗位的数据权限。

下面先以各个“付款管理员”岗位为例，介绍怎样设置“付款单数据权限”。

本例中，付款管理员是集团及各个下属生产企业的财务部经理。用有门业确定的规则是：

集团财务部经理具有全部付款单的数据权限；

各下属生产企业的财务部经理只能查看到本公司发出申请的付款单。

下面按这个规则，设置各个岗位的“付款单数据权限”。

由于各个岗位的数据权限不同，因此只能逐个岗位进行设置：

集团财务部经理：

付聪执行“岗位信息管理”功能，点击“集团财务部经理”这个岗位，可以看到当前设置如下：
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现在给这个岗位设置数据权限：
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可以看到：允许选择“无权限、全部、部分”。

无权限：表示没有任何付款单数据的使用权限。在PB系统中，所有岗位的缺省数据权限都是“无权限”，这是因为PB系统的数据安全非常重要，因此，在没有主动设置前，任何岗位的“付款单数据权限”都是“无权限”，这样，即使设置了“功能权限”，在PB系统中也查不到数据。

全部：表示可以具有全部付款单数据的使用权限。

部分：表示只有一部分付款单数据的使用权限（可以指定条件，决定可以使用哪一部分）。具体设置方法，将会在后面介绍。

根据用有门业的规定，集团财务部经理具有全部付款单的数据权限，因此，应当选择“全部”，然后“保存”即可。

邦加门公司财务部经理：

可以按照同样的方法，再设置“邦加门公司财务部经理”这个岗位的付款单数据权限。

按用有门业确定的规则，这个岗位只能查看“用有邦加门有限公司”发出申请的付款单。因此，这个岗位的数据权限显然不是“全部”，而是“部分”。

选择“部分”，此时后面的[image: image117.png]


按钮变为[image: image118.png](BE



，点击[image: image119.png](BE



按钮，则会弹出窗口，要求指定具体是哪一“部分”： 
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可选条件包括：
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可以根据上面确定的管理规则，这个岗位只能查看“邦加门公司”发出申请的付款单，所以条件应当设置为：
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这个条件[image: image123.png]Bl v | BETE v L




很容易理解：它表示该岗位的数据权限是“发起部门”为“用有邦加门有限公司”及其所有下级部门的所有付款单。

点击[image: image124.png]


按钮保存这个数据权限，再点击[image: image125.png]


按钮保存岗位信息即可。

【说明】：

选择“部分”后，必须点击后面的[image: image126.png](BE



按钮，指定具体的设置，否则在岗位信息保存时，系统会提示：
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关于“发起部门”：

每个付款申请在“发送”时，都会保存发起人（即申请人）及发起人当时的所在部门，这个部门称为发起部门。

关于“包含下级”：

在选择一些有“下级”的条件（如部门、付款用途等）时，经常用到“包含下级”。这表示选择的是这个“值”及其所有下级。象在本例中，发起部门指的是“邦加门公司”及其所有下级部门，包括“邦加门经理办公室、邦加门财务部、邦加门人力资源部……”，因此应当用“包含下级”。

采用“包含下级”后，以后新增加的下级部门也会自动包含在内，因为新增的下级部门仍是“邦加门公司”的下级、符合上面的条件，因此非常方便。

以后如果某个下级部门“停用”了，这个部门以前发起申请的付款单仍在这个数据权限内，因为仍符合上面的条件，所以这一点也很方便。

关于“包含停用部门”：

在选择部门时，有二个选项：“不包含停用部门”、“包含停用部门”。
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这用于确定显示的部门树状图中是否包括已停用的部门，缺省是不包含。但是有些部门可能现在已经停用了，并且以前曾经有过数据，如果希望能够查看到这些已停用部门的历史数据，而这个树状图上没显示这个部门、无法选择，那么可以将上面改为“包含停用部门”，就可以看到这些停用的部门。

其他付款管理员的岗位：

参照上面的设置方法，设置其他付款管理员的数据权限：

形惠门公司财务部经理：
数据权限为“部分”，条件是：
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水钧门公司财务部经理：
数据权限为“部分”，条件是：
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完成上述设置后，这些岗位的“付款单数据权限”都由“无权限”变成了“全部”或“部分”（至于“部分”具体是什么，可以在岗位信息中点击后面的“设置”按钮查看）。
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【说明】：

数据权限设置为“部分”时，还有一些其它条件，可以定义各种强大、灵活的数据权限：

付款单号：用于指定付款单号具有某些特征的付款单（如包含某些字符）。比如：这个条件可以用于临时授权，如果一个原来数据权限是“无权限”的岗位上的用户因故需要查看某些付款单，可以由系统管理员给这个岗位授权，指定可以查看哪几张付款单，如果这个用户有相应的功能权限，就可以执行有关功能查看；

发起人：用于指定某个人申请的付款单；

付款金额：用于指定付款金额符合指定条件的付款单（如付款金额大于多少元，或小于多少元）；

付款类别：用于指定付款类别“是”或“不是”合同支出、直接支出、借款的付款单；

结算方式：用于指定结算方式“是”或“不是”某种方式的付款单（比如：“是”或“不是”现金方式的付款单）。

数据权限设置为“全部”与先选择“部分”、再选择所有部门的区别：

如果选择“全部”，表示数据权限永远包括所有付款单。

如果先选择“部分”、再按“发起部门”选择所有部门（用多个条件“或”的方式组合起来）：这种做法“当前”与“全部”是一样的，但是如果以后新增加一个一级部门，那么这个新的一级部门发起申请的付款单就不包括在这个数据权限内了，因为条件中没有这个新的一级部门。

所以，如果某个用户的数据权限是“全部”，应当直接选“全部”，不要先选择“部分”、再选择所有部门。

设置各岗位的付款单数据权限
由于同一角色的岗位具有很多类似的地方，所以，下面逐个“角色”考虑，看每个岗位应当设置成什么样的“付款单数据权限”。设置方法可以参考上面的说明。

1、 合同管理员

本例中，用有门业指定由集团稽核部档案组主管和文员担任合同管理员，由于合同管理员不参与付款单的管理和分析，所以这二个岗位的数据权限为“无权限”，与缺省值一样，无需做任何设置。

2、 付款管理员

本例中，用有门业指定集团及下属生产企业的财务部经理作为“付款管理员”。上面在介绍“付款单数据权限的设置方法”时，已经完成了这些岗位的设置。

3、 出纳：

对于各个角色为“出纳”的岗位，用有门业确定的数据权限规则是：

集团财务部出纳具有全部付款单的数据权限；

各下属公司的财务部出纳只能查看和处理本公司发出申请的付款单。

具体设置如下：

集团财务部出纳田磊、周莉、钟铃：

设置为“全部”

各下属公司出纳：数据权限都是“部分”，具体设置如下

用有邦加门有限公司财务部出纳：
数据权限为“部分”，条件是：
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用有形惠门有限公司财务部出纳：
数据权限为“部分”，条件是：
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用有水钧门有限公司财务部出纳：
数据权限为“部分”，条件是：
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用有门业北京分公司财务部出纳：

数据权限为“部分”，条件是：
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用有门业上海分公司财务部出纳：
数据权限为“部分”，条件是：
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【说明】：由于涉及岗位较多，因此如果执行“岗位信息管理”功能、逐个查找各个岗位会略显麻烦。可以执行“岗位信息列表维护”功能，然后指定下列条件：
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点击“查询”，即可列出这些岗位：
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可以从上面的列表中，点击各个“岗位名称”，然后在弹出窗口中进行设置，这样就会非常方便。比如，点击“邦加门公司出纳”，则弹出窗口显示：
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设置后保存即可。

4、 总经理

可以执行“岗位信息列表维护”功能，然后指定下列条件：
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点击“查询”，即可列出所有角色为“总经理”的岗位：
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由于这些岗位的付款单数据权限都是“全部”，所以可以先“全选”，再点击[image: image142.png]


按钮，在弹出窗口中设置为：

[image: image143.png]WO HO HO HD

TREARR

AHRUR

Iteieg: O R

e 25 NMES

wEaR: o





然后保存即可。这样就可以把这些岗位的“付款单数据权限”批量设置为“全部”。

【说明】：当对多个数据权限相同的岗位进行设置时，可以采用上述方法，会非常方便。

5、 部门经理

可以执行“岗位信息列表维护”功能，然后指定下列条件：
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点击“查询”，即可列出所有角色为“部门经理”的岗位：
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用有门业确定的数据权限规则是：

集团各职能部经理的付款单数据权限是：发起部门为本部门的付款单；

各下属公司经理的付款单数据权限是：发起部门为本公司的付款单；

副总经理1、3的付款单数据权限是：发起部门为本人分管部门的付款单。前面已介绍过：

副总经理1分管集团销售部、公关企划部和各个分公司；

副总经理3负责集团研发部、人力资源部、信息部、工程部、后勤安保部，以及各个下属生产企业。

这些岗位的数据权限显然都是“部分”，“条件”具体设置如下：

集团职能部经理的付款单数据权限设置为：

集团销售部经理：
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集团公关企划部经理：
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集团研发部经理：
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集团人力资源部经理：
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集团信息部经理：
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集团工程部经理：
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集团后勤安保部经理：
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集团稽核部经理：

[image: image153.png]28I v|BeTE v #EE





各下属公司经理的付款单数据权限设置为：

邦加门经理：
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形惠门经理：
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水钧门经理：
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北京分公司经理：
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上海分公司经理：
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集团副总经理1、3的付款单数据权限设置为：

副总经理1：分管集团销售部、公关企划部和各个分公司
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副总经理3：负责集团研发部、人力资源部、信息部、工程部、后勤安保部，以及三个下属生产企业。
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6、 部门合同专管员

“部门合同专管员”这个角色的岗位只有一个，即“形惠门公司副经理”。该岗位主要负责本部门采购合同的录入与申请。由于不涉及“付款管理、付款统计与预算”工作，所以付款单数据权限可以设置为“无权限”，即与缺省值相同、无需任何设置。

7、 职员

“职员”这个角色的岗位具有直接支出、借款的申请和审批功能。由于不涉及“付款管理、付款统计与预算”工作，所以付款单数据权限全都是“无权限”，即与缺省值相同、无需任何设置。

这样就完成了各个岗位付款单数据权限的设置。

数据权限（2）：合同数据权限管理

合同数据权限的作用
合同数据权限管理：用于指定用户在PB系统中新建合同支出申请、执行“采购合同管理”菜单下的各个功能（如下所示）时的数据权限：
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具体指的是：

1.  执行“合同支出审批”菜单下的“新建事项”功能时：

只可以针对本人“合同数据权限”内的采购合同中的应付款项发起合同支出申请。

2.  执行“采购合同管理”菜单下的各个功能时：

“合同终止”功能只有“角色”为“合同管理员”的用户可以执行。至于能够对哪些采购合同执行“合同终止”，受“合同数据权限”控制；

本菜单下其它几个是查询功能，用户能查看到哪些合同，受“合同数据权限”控制。

3.  未申请合同款项预计：

本功能用于查看采购合同中尚未发出付款申请的款项，这些款项也是将来可能要支付的。显然，能查看到哪些款项取决于用户能查看哪些合同，因此这个功能也是受“合同数据权限”控制。

合同数据权限的设置方法
合同数据权限的设置方法与付款单数据权限非常类似，也是应当根据本单位的管理要求，确定各个岗位的数据权限。

下面先以各个“付款管理员”岗位为例，介绍怎样设置“合同数据权限”。

本例中，付款管理员是集团及各个下属生产企业的财务部经理。由于采购合同涉及今后的付款情况，用有门业需要财务经理了解采购合同的信息，因此确定的规则是：

集团财务部经理具有全部采购合同的数据权限；

各下属生产企业的财务部经理只能查看到本公司发出申请的采购合同。

下面按这个规则，设置各个岗位的“合同数据权限”。

由于这几个岗位的数据权限不同，因此只能逐个岗位进行设置：

集团财务部经理：

付聪执行“岗位信息管理”功能，点击“集团财务部经理”这个岗位，可以看到当前设置如下：
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现在给这个岗位设置数据权限：
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可以看到：允许选择“无权限、全部、部分”。

无权限：表示没有任何合同的使用权限。在PB系统中，所有岗位的合同数据权限缺省都是“无权限”，这是因为PB系统的数据安全非常重要，因此，在没有主动设置前，任何岗位的“合同数据权限”都是“无权限”，这样，即使设置了“功能权限”，在PB系统中也查不到数据。

全部：表示可以具有全部合同的使用权限。

部分：表示只有一部分合同的使用权限（可以指定条件，决定可以使用哪一部分）。具体设置方法，将会在后面介绍。

根据用有门业的规定，集团财务部经理具有全部合同的数据权限，因此，应当选择“全部”，然后“保存”即可。

其他付款管理员的岗位：

其他付款管理员岗位的合同数据权限，可以参照前面付款单数据权限设置的方法，设置如下：

邦加门公司财务部经理：
数据权限为“部分”，条件是：
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形惠门公司财务部经理：
数据权限为“部分”，条件是：
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水钧门公司财务部经理：
数据权限为“部分”，条件是：
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【说明】：合同数据权限设置为“部分”时，还有一些其它条件，可以定义各种强大、灵活的数据权限：

合同类别：这也是一种常用的条件，用于指定某种类别的合同；

甲方：用于指定甲方“是”或“不是”某个单位的合同；

乙方：用于指定乙方“是”或“不是”某个供应商的合同；

发起人：用于指定某个发起人申请的合同；

合同金额：用于指定合同总金额符合指定条件的采购合同（如合同总金额大于多少，或小于多少）。

设置各岗位的合同数据权限
由于同一角色的岗位具有很多类似的地方，所以，下面逐个“角色”考虑，看每个岗位应当设置成什么样的“合同数据权限”。设置方法可以参考上面的说明。

1、 合同管理员

本例中，用有门业指定由集团稽核部档案组主管和文员担任合同管理员。由于用有门业全公司的合同统一归档管理，所以只在集团总部设置了合同管理员，由合同管理员负责所有合同的管理和分析，因此他们的合同数据权限设置为“全部”。

注意：“如果”各个下属公司需要独立管理合同（集团给下属公司的授权较多），那么可以在下属公司也设置自己的合同管理员，这时需要将各个下属公司合同管理员的合同数据权限设置为“部分”（本公司发起申请的采购合同）。

2、 付款管理员

本例中，用有门业指定集团及下属生产企业的财务部经理作为“付款管理员”。上面在介绍“合同数据权限的设置方法”时，已经完成了这些岗位的设置。

3、 出纳：

用有门业确定的数据权限规则是：

出纳不需要执行“采购合同管理”菜单下的各个功能，也不需要发起合同支出申请，所以合同数据权限全部是“无权限”。

所以各个出纳岗位的合同数据权限设置为“无权限”，即与缺省值相同、无需任何设置。

4、 总经理

用有门业中角色为“总经理”的岗位包括：董事长、总经理、副总经理2，他们的数据权限都设置为“全部”。

5、 部门经理

对于角色是“部门经理”的各个岗位，用有门业确定的数据权限规则是：

集团各职能部经理的付款单数据权限是：发起部门为本部门的合同；

各下属公司经理的付款单数据权限是：发起部门为本公司的合同；

副总经理1、3的付款单数据权限是：发起部门为本人分管部门的合同。前面已介绍过：

副总经理1分管集团销售部、公关企划部和各个分公司；

副总经理3负责集团研发部、人力资源部、信息部、工程部、后勤安保部，以及各个下属生产企业。

这些岗位的数据权限显然都是“部分”，“条件”具体设置如下：

集团职能部经理的合同数据权限设置为：

集团销售部经理：
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集团公关企划部经理：
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集团研发部经理：
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集团人力资源部经理：
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集团信息部经理：
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集团工程部经理：
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集团后勤安保部经理：
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集团稽核部经理：

由于稽核部是整个集团的合同管理部门，要对全公司的合同进行统一管理。因此他的合同数据权限是“全部”。这一点与其它部门经理不同，这是工作分工的需要。

各下属公司经理的合同数据权限设置为：

邦加门经理：
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形惠门经理：
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水钧门经理：
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北京分公司经理：
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上海分公司经理：
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集团副总经理宋南、张忠意的合同数据权限设置为：

副总经理1：分管集团销售部、公关企划部和各个分公司
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副总经理3：负责集团研发部、人力资源部、信息部、工程部、后勤安保部，以及三个下属生产企业。
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6、 部门合同专管员

“部门合同专管员”这个角色的岗位只有一个，即“形惠门公司副经理”。该岗位主要负责本部门采购合同的录入与申请。

用有门业的数据权限规则是：“部门合同专管员”可以查看本部门发起申请的采购合同，所以，这个岗位的数据权限是“部分”，条件是：
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7、 职员

“职员”这个角色的岗位只具有直接支出、借款的申请和审批功能，由于不涉及“采购合同管理”和合同支出申请工作，所以合同数据权限全都是“无权限”，即与缺省值相同、无需任何设置。

这样就完成了各个岗位合同数据权限的设置。

数据权限（3）：供应商权限管理

从F17.2_ado这个版本开始，系统中增加了供应商数据权限。必须先设置好各个岗位的“供应商数据权限”，才可以使用采购合同及合同支出方面的功能。详见《付款审批及预算系统使用教程》下册的“6.4  供应商数据权限”这一节。
关于数据权限的一些说明

有些用户对于“数据权限”的概念和管理有些陌生，下面再做一些简要说明：

1． 设置数据权限的时候，应当根据每个岗位的实际情况（分管什么工作），确定其数据权限。企业对此应当有明确的规定，因为这也是企业管理制度的一部分，通过设置PB中的数据权限，可以使这些管理制度完全明确下来。

2． 对于“权限信息”全面了解后，在实际操作中，可以同时设置岗位上的功能权限和数据权限，本教程仅是为了讲解方便，所以对功能权限和数据权限分别进行设置。

3． 上面的实例中，“付款单数据权限”和“合同数据权限”所用的条件基本是按照“发起部门”，在实际工作中，这是最常见的管理方式。但是系统中提供的功能远不止这些，可以根据公司的管理规定，采用其它设置方法。比如，“合同数据权限”可以选择按照“合同类别”（即不同的岗位分管不同类别的合同），甚至可以用“合同金额”这个条件（即指定允许查看什么金额范围的合同）。如下图：

[image: image182.png]ERB G





由于PB系统中的数据极其重要，所以数据权限的设置需要非常认真。应当注意：虽然系统提供了多种功能强大的设置方式，但是在实际使用中，不要把数据权限设置得太复杂，以免维护和理解困难。

PB系统简要说明

设置好各个岗位的“权限信息”后，这些岗位上的用户就可以登录并使用PB系统了。

登录PB系统

登录方式

可以采用下面二种方式登录PB：

可以点击OA下面的链接，登录PB：

由于用有门业已使用了OA，而且所有PB用户都具有OA的使用权限，这些用户在OA系统下面都会自动出现一个链接“PB”（即付款审批及预算系统）：

[image: image183.png]WS S SRR | RTRRR MPKRA meR | wimer  Hwn () 1c




（注：如果一个用户只有OA的权限、没有PB的权限，则自动不显示这个链接）。

可以直接点击“PB”，登录PB系统。

由于在主控系统中启用PB时，指定了要求输入认证码，所以在弹出的登录窗口中，除要求输入密码外，还要求输入认证码：
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每个用户的缺省认证码都是空的，如果主控系统管理员或本人没有设置过认证码，那么可以输入密码后直接点击“登录”，即可进入PB系统。

【说明】：PB系统由于涉及非常重要的数据，所以不可以象培训系统那样在OA中点击后直接进入，而是需要输入密码后才能进入。如果在启用PB时设置了“需要”认证码或验证码，登录时还必须输入认证码、验证码。

可以直接在浏览器上输入地址，登录PB：

打开浏览器，输入地址http://服务器IP:8080/pb，登录PB（例如，服务器的IP地址是192.168.1.10，则可以用http://192.168.1.10:8080/pb登录）。登录方法与上面相同。

关于认证码

上面看到，由于在启用PB时，指定了PB系统“需要”认证码，所以在登录PB时，除了要输入密码，还要输入认证码。

认证码相当于用户登录系统时的第二道锁（将来还可以与数字证书结合），它是为了增加系统的登录安全性。

可以由主控系统管理员在设置用户信息时，给每个用户设置认证码。比如，执行“员工信息管理”功能，查询出赵越的信息：
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认证码缺省为空，它并不是必须设置的项目（前面没有“*”）。如果主控系统管理员没有给用户设置、用户本人也没有自己修改，则登录PB时可以不输入认证码，只要输入了密码后直接点击“登录”即可。

新增用户时，认证码可以由主控系统管理员与密码一起设置好，交给用户。

对于系统中以前已有的用户（如本例中，用有门业以前已使用OA，此前的用户信息中未设置认证码，而现在因为启用了PB、需要认证码），这种情况可以让用户自行设置认证码，方法如下：

1） 通知所有用户登录PB（方法如上面所述），登录时只需要输入密码后直接点击“登录”即可。

2） 进入PB后，点击右上角的“认证码修改”（如下图）：
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3） 然后输入新认证码（如下图，要输入二遍，以确保一致），“旧认证码”不需要填，因为当前是“空”的。再点击“保存”即可。
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以后再登录PB系统时，就需要输入认证码了。

注：如果个人设置认证码后忘记了，可以请系统管理员在主控系统中重置一个认证码。

本教程为了您使用练习数据方便，所有用户都没有设置认证码。但在实际工作中，建议在PB系统启用后，应当要求所有用户按上述方式设置好认证码。
了解PB系统的概况

登录PB后，可以看到系统界面： 
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界面包括以下几部分： 

1． 功能菜单：

左边的树状图是系统功能菜单，根据用户所属岗位的“功能权限”不同，功能菜单也可能不同。

后面会详细介绍各项功能的使用方法。

2.  首页数据区：中间的区域是首页数据区，这是用户最经常查看和处理的区域：

1)  角色属性不是“出纳”的用户，首页数据区有四个区域（如上面的图中所示）。

2） 角色属性是“出纳”的用户，首页数据区有六个区域（如下图所示）：
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后面会进一步介绍各个区域的详细用途。

3.  常用链接：界面的最下面一行是常用的工具和操作按钮：
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它们的用途和使用方法与OA中完全相同。

4.  其它：右上角有一些操作按钮：
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其中：

1） 密码修改、认证码修改：可以用于每个用户自己修改本人的密码、认证码；

2） 使用说明：可以点击查看PB系统的使用教程。

功能菜单：系统功能简介

PB系统中的各种业务管理工作主要是通过执行左侧菜单中的各个功能实现的。

不同的用户，其所属岗位的“功能权限”可能不同，所以显示的菜单可能不同。

下面简单介绍一下各项功能：

采购合同审批

下列功能用于新建合同，并发出申请，请有关人员审批。
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采购合同管理

下列功能用于采购合同的管理。前面发出的采购合同申请被审批通过后，就形成一份合同。此后可以利用本菜单下的各个功能，对合同进行查询分析，或进行处理（如执行“合同终止”）。
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合同支出审批

下列功能用于针对采购合同中的应付款项，发出合同支出申请，请有关人员审批。
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直接支出审批

下列功能用于发出直接支出申请，请有关人员审批。审批通过后，可以到财务部门领款。
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借款审批

下列功能用于发出借款申请，请有关人员审批。审批通过后，可以到财务部门领款。
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付款管理

下列功能只用于出纳和付款管理员进行特定的工作。其中前三个功能只能由“出纳”执行，“已付款项作废”只能由“付款管理员”执行。
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付款统计与预算

下列功能可以对已付的款项进行统计分析，还可以对将来可能发生的付款进行预计。另外，可以进行一些专用的查询。
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首页数据区的内容

登录PB系统后，页面上用于直接显示数据的区域就是首页数据区，系统自动把一些重要数据显示在这里，可以直接查看和处理。这是用户最经常查看和处理的区域。

首页数据区根据用户在PB系统中的“角色”不同而有所不同，这是因为不同角色用户的工作内容及其所关注的重点是不同的。

下面简要介绍每个区域的用途。后面还会结合实例，做详细、直观的说明。

角色不是“出纳”的用户

角色的“属性”不是“出纳”的用户，首页数据区分为以下四个区域：

待办事项、跟踪事项、可领取的款项、待发事项
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各个区域显示的内容如下：

待办事项：

别人发给自己的、需要自己处理的各种“付款申请、合同申请”会自动显示在这个区域。

显示项目如下：

类型 标题


申请人
申请时间

其中“类型”包括：合同支出、直接支出、借款、采购合同

注意：付款管理员分配给出纳处理的各种付款申请，不显示在出纳桌面的这个区域中，而是显示在出纳的“待审核款项”区域中（后面会介绍），因为要用单独的“出纳审核”功能处理，而且这样便于直观区分申请处于什么样的阶段。

跟踪事项：

显示本人发出的、还没有被“出纳”审核完的各种付款申请，或没有被“合同管理员”审批完的采购合同申请。
显示项目如下：

类型 标题


申请人
申请时间

其中“类型”包括：合同支出、直接支出、借款、采购合同

可领取的款项：

本人发出的付款申请，在被出纳审核通过后，显示在这个区域，用于提示本人可以去找出纳领取这个款项了。当出纳执行完“出纳付款”后，会自动从本区域消失。

显示项目如下：

类型 标题


申请人
申请时间

待发事项：

本区域显示本人的所有待发事项，包括待发的付款申请和采购合同申请。

显示项目如下：

原因 类型 标题




申请时间
操作

其中：

原因：用于显示这个待发事项的产生原因，有以下三种原因可以产生待发事项： 

[image: image200.png]


（保存待发）：表示申请人在新建或修改一个申请后，执行了“保存待发”，即暂时保存下来，在方便时再修改、发出。

[image: image201.png]


（被退回）：表示这个申请有问题，被审批人或出纳退回。

[image: image202.png]


（自己撤销）：表示发出申请后，自己发现有问题，自行撤销了申请。

操作：每个待发事项后面有二个操作按钮：

[image: image203.png]


：可以点击这个按钮，修改这个待发事项，改好之后可以重新发出。

[image: image204.png]


：可以点击这个按钮，删除这个待发事项。

角色是“出纳”的用户

角色“属性”是“出纳”的用户，首页数据区分为以下六个区域：
待办事项、跟踪事项、可领取的款项、待发事项、待审核款项、可付款项
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各个区域显示的内容如下：

前四个区域的意义与其他用户相同，因为出纳也可以作为一个普通员工进行付款和合同的申请及审批。但出纳由于有一些专属工作，所以比其他角色的用户多了“待审核款项”和“可付款项”二个区域。

待审核款项：

显示的是付款管理员已审批通过、但出纳还没审核的付款申请。完成“出纳审核”后，会自动从本区域消失。
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显示项目如下：

类型 标题


申请人
申请时间

其中“类型”包括：合同支出、直接支出、借款

本区域只显示付款管理员指定“本人”作为出纳的付款申请。

如果点击[他人]，则自动执行左侧菜单中的“出纳审核”功能，显示出本人“付款单数据权限”内的、付款管理员指定其他人作为出纳应审核的申请。这样便于在必要时，可以“在权限内”帮助其他出纳执行审核。

可付款项

一个付款申请被“出纳审核”通过后，就显示在出纳桌面上的“可付款项”区域中。完成“出纳付款”后，会自动从本区域消失。
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显示项目如下：

类型 标题


申请人
申请时间

其中“类型”包括：合同支出、直接支出、借款

本区域只显示付款管理员指定“本人”作为出纳的的付款申请。

如果点击[他人]，则自动执行左侧菜单中的“出纳付款”功能，显示出本人“付款单数据权限”内的、付款管理员指定其他人作为出纳应执行付款的申请。这样便于在必要时，可以“在权限内”帮助其他出纳办理付款。

直接支出审批与管理

前面已经谈到：除合同支出以外的其它支出，都称为直接支出。

直接支出在日常工作中很普遍，而且直接支出对于借款、合同支出的理解非常有帮助，所以先介绍直接支出。

平时我们所说的“报销”就是最常见的一种“直接支出”，如平时各种差旅费、餐费、交通费、电话费、购买一些办公用品等。这些内容很零散、繁杂，但是这些工作的管理很重要，因此需要有一个好的管理方式。PB就可以很好完成这个任务。

本章主要包括以下内容：

介绍用有门业的“直接支出管理规定”：这是进行直接支出申请和审批的依据。本教程中提供的这个管理规定非常详细实用，用户可以参照本例，并根据本企业的情况，制定本企业的管理制度。

以多个实际业务为例，演示直接支出的申请和审批方法。

介绍与直接支出相关的管理和查询分析功能。

相关的管理制度：直接支出管理规定

为了让每个员工明确“直接支出”申请和审批的管理要求、工作流程，企业需要制定相应的管理制度。一般可以结合原有的报销管理规定和PB系统的使用方法，由财务部门负责人与公司负责人讨论确定。

下面是用有门业的直接支出管理规定：

直接支出管理规定

一  本规定的适用范围

“直接支出”指的是在PB系统中没有采购合同的各种支出。

本规定适用于直接支出的申请和审批，包括但不限于下列情况：

1.
交通费：如本地交通费、出差交通费

2.
通信费：如手机费、座机费、宽带上网费

3.  招待费：如招待客户、合作伙伴的费用

4.  住宿费：主要指出差、开会时的住宿费

5.  会议费

6.  办公用品：指的是在PB系统中没有采购合同、直接购买的办公用品。

需要注意的是：

直接支出指的是在PB系统中没有采购合同的各种付款。有些采购可能有书面合同，但如果没有把采购合同预先在PB系统中申请、审批通过，这种情况也属于直接支出。

二  审批流程

申请“直接支出”时，申请人在PB系统中填好“直接支出审批单”后，需要指定审批流程。

PB系统审批流程中的审批人包括“业务审批人”和“付款管理员”：

流程的最后一个节点必须是付款管理员（即该员工所在岗位的PB系统角色的属性必须是“付款管理员”）。可以根据系统提示选择付款管理员（如果只有一个付款管理员，则系统会自动指定）；

“业务审批人”是指需要在“付款管理员”之前先做审批工作的人员。

请按下面的要求选择审批人：

1、 集团职能部员工（部门经理以下，不含经理）的申请：

业务审批人：

1） 10000元以下：本部门经理、主管副总经理、总经理

2） 10000元以上（含）：本部门经理、主管副总经理、总经理、董事长

付款管理员：集团财务部经理

付款部门：由集团财务部付款

2、 各下属公司（生产企业、分公司）员工（公司经理以下，不含公司经理）的申请：

业务审批人：

1） 10000元以下：本公司经理、主管副总经理、总经理

2） 10000元以上（含）：本公司经理、主管副总经理、总经理、董事长

付款管理员：生产企业由本公司财务部经理负责，分公司由集团财务部经理负责

付款部门：由本公司财务部付款

3、 集团职能部经理的申请：

业务审批人：

1） 10000元以下：主管副总经理、总经理

2） 10000元以上（含）：主管副总经理、总经理、董事长

付款管理员：集团财务部经理

付款部门：由集团财务部付款；

4、下属公司（生产企业、分公司）经理的申请：

业务审批人：

1） 10000元以下：主管副总经理、总经理

2） 10000元以上（含）：主管副总经理、总经理、董事长

付款管理员：生产企业由本公司财务部经理负责，分公司由集团财务部经理负责

付款部门：由本公司财务部付款

5、 副总经理的申请：

业务审批人：

1） 10000元以下：总经理

2） 10000元以上（含）：总经理、董事长

付款管理员：集团财务部经理

付款部门：由集团财务部付款

6、 总经理的申请：

业务审批人：董事长、分管财务工作的副总经理

付款管理员：集团财务部经理

付款部门：由集团财务部付款

7、 董事长的申请：

业务审批人：分管财务工作的副总经理

付款管理员：集团财务部经理

付款部门：由集团财务部付款

注：PB系统要求付款管理员审批时，必须指定由哪位出纳执行审核和付款，必须从上面要求的付款部门指定出纳。

三、申请人操作流程（直接支出申请的填写说明及要求）

直接支出申请应严格按照下列要求进行：

申请人整理好发票；

登录PB系统，执行“直接支出审批——新建事项”功能

填写“直接支出审批单”：

先填写“申请标题”（可以是一个简要说明），然后填写“直接支出审批单”。

“直接支出审批单”格式如下：
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其中：左上角的“日期”和“部门”由系统自动填写，右上角的“编号”在本单“发送”或“保存待发”时由系统自动生成。这些内容都不能修改。

下列内容由申请人填写，请严格按照以下要求：

收款人：如果是本人，应当填写本人的姓名，否则，应准确填写收款人全称。

为了操作简便，可以点击后面的[image: image209.png]


按钮，此时显示：

[image: image210.png]



如果收款人是本人，可以再点击“本人”，收款人会自动显示为本人。

如果收款人是本单位的一个供应商（见后面的“采购合同管理”），可以点击“乙方”，然后在弹出窗口中选择供应商，此时收款人自动显示为供应商名称，同时自动显示供应商的账号和汇入行名称，但可以修改。当与本单位的供应商发生一些无采购合同的直接支出时，可以这样处理。

结算方式：请选择正确的结算方式，如现金、支票等。

账号、汇入行名称：

如果结算方式为现金，则不能填写；

如果是其它结算方式，则可以填写。

计划付款日期：即申请要求取得款项的日期（如：可以填写当天或明天，或以后某天），这个日期用于告知审批人员和出纳，但实际取得款项的日期不一定是这个日期（视审批情况而定）；

币种：

需要指定本付款单要使用的币种。

如果在主控系统中已设置了多个“在用”币种，则必须选择一个币种；如果在主控系统中只有一个“在用”币种，那么在付款单中系统会自动选择这个币种。

用途及金额：

审批单上的“金额”栏目用于显示本次申请的总金额，但不可以直接填写。需要填写详细的付款用途及每项用途的金额，总金额由系统自动计算。填写方法和要求如下：

用鼠标点击“金额”或“用途”区域，会弹出窗口，要求填写详细的付款用途。每种用途都必须按照系统中的指定格式填写。如：“日常交通费”需要填写出发地点、出发时间、到达地点、到达时间、交通工具、金额、票数、是否特批。如有需要，还可以填写“备注”。

填写的内容必须符合财务制度的规定，各项费用均不能超过有关限额。特殊情况如已经过特批，必须勾选“是否特批”，并在“备注”中说明。

所有用途填写完毕并确认无误后，可以点击“确定”，系统会把所有各项用途的金额自动合计起来，显示在直接支出审批单上；同时在审批单的“用途”栏中，会显示出各种付款用途及金额的明细信息。

说明：

如有要说明的内容，可以用文字形式填写在“说明”部分。

填写相关内容：

在“直接支出审批单”下面，还可以填写一些与本次申请相关的内容，包括：
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附件：

对于公司要求提供的附件（如某些发票扫描件），可以点击“添加附件”按钮，上传到审批单中。

关联事项：

如果在OA中存在与本次直接支出申请相关的内容（如OA中的协同、文档），并且这些内容有助于审批人更好地了解本次申请，那么可以点击“添加关联事项”按钮，将这些内容关联到本次申请中，一起发给审批人。审批人在查看本次直接支出申请时，也能够同时查看这些关联事项。

附言：

可以把与本次申请相关的一些文字填写在“附言”中。

“附言”与审批单中的“说明”不同，“说明”主要用于填写对本次支出的用途或原因的解释，而“附言”的目的是为了帮助审批人更好地了解本次申请。例如，一个直接支出申请需要四个人审批，前二个人审批通过，但第三个人认为有问题、退回了这个申请并要求申请人修改后重发。申请人按要求修改完毕后，可以重新发出这个申请。为了让前二个审批人了解为什么又重新申请（以免误认为本人发重复了），就可以填写一个简单的“附言”。

建立审批流程：

应当根据上面的规定，点击“新建流程”按钮，指定“业务审批人”（一定要注意先后顺序），然后选择“付款管理员”，从而确定审批流程。
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说明：如果以后经常用到这个流程，可以将本人建立的流程执行“保存流程”，这样以后就可以直接调用这个流程。

发出申请：

上述内容确认无误后，可以点击“发送”按钮，发出这个申请。

将发票交给出纳审核：

当申请人看到业务审批人和付款管理员全部审批通过后，应当打印直接支出审批单，并在上面签字，然后将发票按要求编号、粘贴在直接支出审批单背面（详见后面的“发票的编号及粘贴要求”），及时交给付款管理员指定的出纳审核；

发票经出纳审核通过后，申请人会在系统中收到出纳审核通过的提示消息，此时可以去找出纳领取款项。

四、业务审批人职责与操作流程

在PB系统中收到直接支出申请后，业务审批人检查申请内容，包括付款用途的明细信息。

1.  对于有疑问的地方，应向申请人详细了解，必要时应查看原始发票。

2.  如果申请不符合公司规定，应当退回，比如：

1） 付款用途不符合公司要求，或金额超出公司的规定；

2） 选择的审批流程错误、流程中缺少必要的审批人；

3） 其它问题：如直接支出审批单填写不完整或不规范；

3.  如果申请符合公司规定，应当及时审批通过。

五、付款管理员职责与操作流程

付款管理员由集团或下属公司财务部经理担任，除了要与上面的“业务审批人”做同样的检查外，还要负责检查这个申请是否符合财务制度：

如果不符合，应退回这个申请；

如果符合，需要根据公司规定的付款部门，指定由哪个出纳负责处理这个申请。

六、出纳职责与操作流程

出纳接到付款管理员分配的直接支出审核任务后，负责下列工作：

1.  出纳审核：检查申请人送交的发票和PB系统中的直接支出申请：

申请人在看到付款管理员审批通过后，应及时将发票送给付款管理员指定的出纳。

出纳接到申请人的发票后，需要检查下列内容：

是否按公司规定在PB系统中通过了所有审批人的审批：不得缺少审批人，也不得他人代审；

发票的合法性：不能有假发票或其它不符合政府法规和公司要求的发票；

将发票与PB系统中的直接支出审批单进行核对，确保与PB系统中填写的内容完全一致。

上述内容检查无误后，可以审核通过，并准备向申请人付款。

2.  出纳付款：

审核通过后，出纳可以向申请人付款。付款之后，需要及时在系统中执行“出纳付款”操作，以记录该款项已完成支付。

七、发票的编号及粘贴要求：

申请人将发票送交给出纳审核前，必须按PB系统中的规则对发票进行编号、粘贴。对于发票与系统申请中的编号不符、顺序不符的，出纳将不予审核；

发票的编号方法：应当根据PB系统中“直接支出审批单”中的规则给发票编号，要求如下：

必须在每张发票的右上角或其它醒目空白位置填写编号。编号是“直接支出审批单”中的“付款用途序号—顺序号”。如果有多张发票，则采用相同的编号。

例如：在PB系统中填写付款用途时内容如下：
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则前一次餐费的发票编号应当是1-1，后一次餐费有3张发票，编号都是1-2。

发票的粘贴要求：

申请人将发票送交出纳审核前，必须先在PB系统中打印“直接支出审批单”（用A4纸），并在上面签字。然后将发票粘贴在背面（这样便于出纳检查后折叠保存）。注意：发票必须严格按照“直接支出审批单”中“付款用途”的填写顺序粘贴。

注意：

只有发票编号和粘贴顺序符合上述要求，出纳才便于进行检查。如果不符合本规定，出纳将不予审核。

建议申请人在PB系统中看到付款管理员审批通过后，再对发票进行编号、粘贴，以免审批不能通过、需要重新申请时，发票的编号可能会有变化。

在发票上填写编号一定要用铅笔，这样如果填写不当便于修改，也可以避免损坏发票。
八、审批要求：

要求各审批人对申请中所列明细内容进行细致检查，对不属于公司允许范围的付款坚决不予通过。

出纳必须对发票进行严格检查，虚假单据一经发现，应按照公司财务制度对申请人进行严肃处理。

对违反财务制度的申请未能检查发现甚至进行包庇的审批人，经下一级审批人发现存在此类情况的，除对申请人按财务制度进行处理外，还要对本级审批之前的全部审批人进行警告，警告两次以上仍然发现问题的，将处以2-5倍的罚款，直至取消其审批权。

九、申请和审批时间要求：（以下内容为用有门业的内部规定，仅供参考）

各类直接支出申请和审批要按公司的时间规定，在提交原始发票之前要完成PB系统中的逐级审批。其中在PB系统提交申请和逐级审批时间的规定如下：

在PB系统中提交直接支出申请的时间：不限时间，可随时提交。

要求：遵守财务制度的规定，当月申请的各项费用均不能超过有关限额；对超限支出应当按特批流程的规定，履行特批手续。对限额支出的费用按财务规定每月提交一次，对差旅费用的申请按规定每月可提交四次。

PB系统中的逐级审批：不限时间，可随时进行。

要求：必须在申请人提交申请后的两天之内审批完成。 

向财务部提交原始单据（发票）的时间：

按财务规定，限额支出分部门于每月的第一周和第三周向财务提供书面的原始单据，差旅费不分部门于每周二提交原始单据，每月可提交四次。
要求：

向出纳提交发票前，必须在PB系统中完成审批手续。

请申请人及时提交直接支出申请；

请各审批人及时审批PB系统中已提交的申请；

请申请人及时查看PB系统中的审批状况，在付款管理员审批通过后，按规定的时间将原始单据（发票）交给指定的出纳。

说明：以上是用有门业的管理规定，用户可以根据本企业的情况，确定适合的管理规定。下面是几种常见情况的说明：

关于付款用途

在PB系统中，每一种付款用途都有明确的“单据格式”，可以在主控系统中指定。例如：交通费要求填写出发地点、出发时间、到达地点、到达时间、交通工具、金额、票数、是否特批。

有些企业如果不要求付款用途填写得很详细，那么交通费、招待费、住宿费、通信费等也可以改为采用“通用格式”（由主控系统管理员设置），这样只要简单填写一下就可以了、不必逐项填写详细内容。

但是我们建议在PB中进行直接支出申请时，应当详细填写付款用途，这样一方面便于严格管理，另一方面便于进行详细的费用统计和分析。

关于发票的审核：

在用有门业公司，是由指定出纳负责发票的审核，出纳需要把申请人送交的发票与直接支出审批单中填写的内容进行核对，确保相符，同时要检查发票的合法性。这是一种规范而且常用的做法，因为出纳了解财务制度，能较好地确认发票的合法性。当然，如有必要，也可以要求中间的某个审批人（如部门经理）检查发票，但是这不能代替出纳最后的检查。

关于申请、审批、付款的时间：

企业如果对直接支出申请、审批、付款的时间有要求，可以根据本单位的情况自行制定相应的规定。

关于“直接支出审批单”的打印：

打印“直接支出审批单”建议使用A4纸，而不是使用财务部门专用的一些较小的纸张（如凭证纸）。这是因为“直接支出审批单”是由申请人自己打印的，如果要求使用专用纸反而很不方便（普通员工手里根本没有这种纸）。而且，如果本单位根据管理需要、要求打印审批人的处理意见（在系统中打印时有这样的选项），那么打印的内容就可能较多，因此也是采用A4纸较为合适。另外，企业中经常采用集中报销的方式，因此发票可能很多、很杂，使用A4纸打印“直接支出审批单”、并按要求在背面粘贴好发票后，可以折叠保存，非常便于发票的保管。所以这种问题应关注综合成本和整体效率，而不只是节省半页纸。当然，也可以根据企业情况采用其它纸张。

一个实例：了解直接支出处理的全过程

下面以实际例子演示一个完整的业务过程。

用有门业集团销售部直销及项目管理组主管朱运，赴西安参加一个精装修楼盘的招标会，这个楼盘的开发商将招标采购大量木门和防盗门。朱运2011年10月19日晚从北京出发，乘火车到西安，在西安住了5天，期间发生的费用包括本人的住宿费、餐费和客户招待费，10月25日朱运乘飞机返回北京。

11月17日，朱运准备报销这些费用，他整理好发票，包括：

10月19日16：20：从公司打车去火车站，花费32元；

10月19日晚上乘火车，次日早晨到达西安：火车票380元；

10月20日—10月24日：在西安期间发生下列费用：

在西安裕丰宾馆住宿5天，每天220元，共1100元；

在西安期间打车两次：

10月20日：从西安火车站到宾馆：28元；

10月25日：从宾馆到西安机场：46元；

本人餐费：共300元；

招待客户一次：共1260元；

10月25日乘飞机回北京：飞机票570元；

10月25日到北京后从机场打车回家：花费52元。

申请

出差费用的报销是一种典型的“直接支出”申请。朱运整理好发票后，登录PB系统，执行“直接支出审批——新建事项”功能，如下图所示：
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可以看到，由于朱运所属岗位的“功能权限”已设置为“职员”这个角色，所以左侧功能菜单只有直接支出和借款的申请、审批功能。

朱运先填好“申请标题”：西安出差报销（如下图）
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然后开始填写“直接支出审批单”。

填写直接支出审批单
朱运根据整理好的发票，在PB系统中填写“直接支出审批单”。

左上角的“日期”由系统自动填写，右上角的“编号”也是由系统自动生成，都不需要填写。只需要填写或关注下列内容：

部门：

部门信息由系统直接根据用户的信息自动填写，不可修改。

收款人全称：

由于是付款给本人，所以需要填写本人姓名“朱运”。可以点击本栏后面的[image: image216.png]


按钮，此时显示：

[image: image217.png]



再点击“本人”，系统会自动填上本人的姓名。
结算方式：

点击[image: image218.png]


（或它前面的空白位置），会列出各种结算方式（这是在主控系统中设置好的），要求选择：
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朱运点击选择“现金”。

计划付款日期：

这是申请人要求取得款项的日期，这个日期用于告知审批人员和出纳，但实际取得款项的日期不一定是这个日期。如果是收款人不是本人（比如要给某个供货单位付款），并且有明确的付款时间要求，可以指定一个明确的日期；如果是收款人是本人，可以根据自己的需要填一个日期。原则上，实际领款时间可以晚于这个时间，但不能早于这个时间。

可以点击[image: image220.png]


（或它前面的空白位置），指定日期为当天，即2011年11月17日，当然，很可能在这一天不能审批完。但可以这样填写日期，表示想一审批完就领款。如果近几天本人正好不能到公司、需要11月20日才能到公司，也可以填写11月20日。

本例中填写为11月17日。

注意：指定的计划付款日期不允许早于今天，也不允许超过今天之后90天（即PB系统不允许提前90天以上申请付款。一方面因为实际业务中没有必要，另一方面是为了避免申请人手误而选错了“年”）。

账号、汇入行名称：

前面提到：如果结算方式为现金，则不能填写；如果是其它结算方式，则可以填写。

本例中不填写。

币种：

由于用有门业目前只使用一个币种“人民币”（CNY），所以系统自动取这个币种，不必选择。

用途及金额：

这是直接支出审批单中最重要的内容。这二个栏目不可以直接填写，需要填写详细的付款用途及每项用途的金额，总金额由系统自动计算。

可以根据整理好的发票填写。

用鼠标点击“金额”或“用途”区域，会弹出窗口，要求填写详细的付款用途：
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在其中的下面这个区域：

[image: image222.png]



点击“用途”后面的[image: image223.png]


，会列出各种“付款用途”：
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点击选择“出差交通费”，则系统要求填写下列内容：
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可以把所有“出差交通费”填写在这里。

朱运根据整理好的发票，可以看到有下列“出差交通费”：

10月19日16：20：从公司打车去北京火车站，花费32元

10月19日乘火车到西安：火车票380元

10月20日—10月24日：在西安期间打车两次：

10月20日：从西安火车站到宾馆：28元

10月25日：从宾馆到西安机场：46元

10月25日乘飞机回北京：飞机票570元

10月25日到北京后从机场打车回家：花费52元

逐项填写，填完一行后，可以点击[image: image226.png]g |



按钮，再增加一行、继续填写。

全部填写完毕后，如下所示：
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这样“出差交通费”这个用途的内容就填写完了。此时左侧显示本用途的金额、票数自动合计如下：
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下面也会显示出：

[image: image229.png]



然后，再填写其它付款用途。点击“添加用途”按钮（如下图所示）：
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会增加一行，要求填写新的付款用途信息（如下图）：
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可以参照前面介绍的方法，逐个用途填写。如下所示：

10月20日—10月24日：在西安裕丰宾馆住宿5天，共1100元，如下：
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出差期间本人餐费：共300元。继续点击“添加用途”按钮，填写如下：
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招待客户一次：花费1260元。继续点击“添加用途”按钮，填写如下（选择“是”特批，并在“备注”中填写“已经过苏总同意”）：
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各种“付款用途”全部填写完毕后，如下所示：
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确认无误后，可以点击[image: image236.png]


，系统会把所有各项用途的金额自动合计起来，显示在直接支出审批单的“金额”栏，同时在审批单的“用途”栏中，会显示出各种付款用途及金额的明细信息。如下所示：
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注意：在填写“付款用途”时，应注意下列事项：

1） 如果某个“付款用途”内容全部填错了、想整个删除，可以点击“删除用途”按钮（如下）：
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2） 如果一个“付款用途”中的某一行错了、想只删除这一行，可以点击这一行后面的“删除”按钮（如下所示）：
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3） 付款用途填写过程中，可以点击最下面的“确定”按钮，返回前面的“直接支出审批单”页面。如果需要补充或修改，可以再点击“金额”或“用途”区域，此时会再次弹出付款用途窗口，可以在已填写的内容基础上继续补充或修改。

4） “付款用途”可以根据各单位的需要，由主控系统管理员自行设置。另外，如果公司允许某些付款用途不必填这么详细，那么可以由主控系统管理员将这种“付款用途”的“单据格式”改为“通用格式”即可。

说明：

如有要说明的内容，可以用文字形式填写在审批单的“说明”部分。这一部分也可以不填。

朱运在这里简要填写了出差的原因：“赴西安参加一个精装修楼盘的招标会，其开发商将招标采购大量木门和防盗门”。

填写相关内容
在“直接支出审批单”下面，还可以填写一些与本次申请相关的内容，包括：

[image: image240.png]OsFnmmtits CFMEBER





附件：

对于公司要求提供的附件（如某些发票扫描件），可以点击“添加附件”按钮，上传到审批单中。

用有门业要求：使用现金1000元以上的发票需要扫描后上传到审批单附件中。因此，朱运需要上传招待费的发票扫描件“发票01.jpg”。

点击[image: image241.png]


按钮，弹出以下窗口：
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上传招待费的发票扫描件“发票01.jpg”后，显示：
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【说明】：如果有多张发票，可以继续上传。如果上传错了，可以点击[image: image244.png]


按钮删除。

关联事项：

如果在OA中存在与本次直接支出申请相关的内容（如OA中的协同、文档），并且这些内容有助于审批人更好地了解本次申请，那么可以点击“添加关联事项”按钮，将这些内容关联到本次申请中、一起发给审批人。审批人在查看本次直接支出申请时，也能够同时查看这些关联事项。

后面将会举例介绍，本例中朱运不需要引用OA中的内容。

附言：

可以把与本次申请相关的一些文字填写在“附言”中。一般情况下，很少需要填写附言。

前面介绍过“附言”与审批单中的“说明”不同：“说明”主要用于填写对本次支出的用途或原因的解释，而“附言”的目的是为了帮助审批人更好地了解本次申请。例如，一个直接支出申请需要四个人审批，前二个人审批通过，但第三个人认为有问题、退回了这个申请并要求申请人修改后重发。申请人按要求修改完毕后，可以重新发出这个申请。为了让前二个审批人了解为什么又重新申请（以免误认为本人发重复了），就可以填写一个简单的“附言”。

本例中，朱运在附言中解释了为什么本次报销晚于公司规定的时间（因为用有门业要求一般情况下应于出差结束二个星期内完成报销审批）：因参加公司的集中培训，所以未能及时对上次出差申请报销。
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显然，这些内容应当放在“附言”中，而不是放在直接支出审批单的“说明”中。

经过上述操作，直接支出审批单及相关内容就填写完毕了，下面还需要指定审批流程，即由哪些人负责审批。

确定审批流程
直接支出审批流程中包括“业务审批人”和“付款管理员”：

流程的最后一个节点必须是付款管理员（即该员工所在岗位的PB系统角色的属性必须是“付款管理员”）；

“业务审批人”是指需要在“付款管理员”之前先做审批工作的人员。

点击下图中的[image: image246.png]


按钮：
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系统会弹出窗口，要求选择“业务审批人”：

根据用有门业“直接支出管理规定”中的审批流程要求，朱运是集团职能部员工（经理以下），本审批单金额是10000元以下，所以业务审批人是销售部部门经理（宋明珠）、主管副总经理（宋南）、总经理（苏鹏）。因此，应当选择下列人员作为“业务审批人”（注意先后顺序）：
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点击“确定”按钮，可以看到在页面下方显示了这个流程：
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即：上面选择了“业务审批人”后，确定的审批流程图如下：
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下面需要再选择“付款管理员”：

可以看到，上面流程的最后一个审批人还没有确定，还要求再选择“付款管理员”。

点击[image: image251.png]


，弹出窗口，显示出可选择的“付款管理员”：
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根据用有门业的审批流程规定，本例应当由集团财务部经理于秀中作为“付款管理员”，可以点击“于秀中”的姓名（或双击“于秀中”这一行），即可形成完整的审批流程：
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【注意】：如果本单位只有一个付款管理员，那么只要选择完业务审批人，这个审批流程中会自动显示出付款管理员而不必再选择。实际工作中，除规模很大的企业，一般只要有一个付款管理员即可，因此实际操作中会更方便。

【说明】：怎样保存和调用常用的流程

由于每个人要使用的审批流程很少有变化，所以为了便于以后使用，可以将本人常用的流程“保存”为模板。以后再使用时，只要“调用”这个流程即可。

比如，朱运经常用到上面建立的这个流程，所以想把这个流程保存下来，以备以后使用。操作方法如下：

1） 保存流程

可以点击[image: image254.png]{2




，系统弹出以下窗口：

[image: image255.png]REFRE





输入流程的编号：11；   名称：10000元以下

点击“确认”，则提示“保存成功”。

说明：流程的编号仅用于排序，只要不重复即可。可以通过调整编号，使各个流程模板按需要的顺序排列，从而更便于使用。

2） 流程调用：

以后再需要使用这个流程时，可以点击[image: image256.png]EigiEE



，系统弹出以下窗口，可以看到自己保存下来的这个流程“10000元以下”，可以直接点击调用这个流程。

[image: image257.png]R





说明：这个流程显示在“个人流程”下，是因为这个流程是自己保存、仅供自己以后“调用”的，其他人不能看到、也不能调用。“系统流程”会在后面介绍。

3） 流程管理：

可以对已保存的个人流程修改名称，或者删除。

点击[image: image258.png]


，弹出以下窗口：
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可以点击[image: image260.png]®lEaz



按钮修改这个流程的名字；

如果自己不再需要使用这个流程了（比如因为审批人发生了变化，或者公司修改了审批流程的规则），可以点击[image: image261.png]* wellps:



按钮删除这个流程。

朱运完成上述操作后，如下图所示：
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发出申请
上述内容确认无误后，可以点击[image: image263.png]


，系统会提示“发送成功”，同时返回首页。这样，这个“直接支出申请”就完成了，可以等待有关审批人的处理。

此时朱运可以看到，在“跟踪事项”区域中自动出现了这个申请：
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点击标题，可以查看本人发出的这个申请：
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可以看到：

直接支出审批单的右上角出现了“编号”：这是系统自动生成的。编号由“年月日”加序号构成。注意：直接支出审批单是与后面的借款审批单、合同支出审批单统一编号的，因为它们都是付款单，即：如果本单之后又有一个借款审批单，那么这个借款审批单的单号将是20111117000002。

由于现在还没有审批人查看或处理这个申请，所以下面的“处理意见”部分是空的。

可以点击“查看用途”，查看填写的具体内容，如下图所示：
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可以点击右上角的[image: image268.png]| 33TED



按钮进行打印，样式如下：
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如果再点击下面的[image: image270.png]


按钮，可以打印这个审批单。当然，现在还没有审批通过，所以现在不必打印。根据前面的管理规定，朱运应当在付款管理员（于秀中）审批通过后，再打印这个审批单，并把发票按系统中的编号整理好、粘贴在这个审批单背面，然后交给出纳审核。

另外，可以注意到，上图中流程的最后一个节点“出纳”显示的是“未指定”，这是因为出纳是由付款管理员在审批通过时才指定的、并不需要申请人在建流程时指定。

业务审批人审批

申请人发出申请后，各审批人会收到这个申请，并应及时处理。

集团销售部经理宋明珠：

集团销售部经理宋明珠在PB系统中会收到通知：

[image: image271.png]



并且在系统右下角显示PB消息：
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同时在“待办事项”中，会显示这个申请：
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点击标题，显示如下：
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可以看到这个申请的内容，如果需要了解更详细的付款用途，可以点击“查看用途”；如果要查看“附件”（如：上传的发票），也可以点击查看。

宋明珠查看后处理这个申请：点击右上角的[image: image275.png]bygsi:]



按钮，会显示下列内容：

[image: image276.png]



如果认为没有问题，应点中“审批通过”，然后点击[image: image277.png]


。

如果认为这个申请不符合公司规定、或者填写得不规范，应点中“退回申请”，然后点击[image: image278.png]


。

本例中，宋明珠选择了“审批通过”，处理后，这个申请从“待办事项”中自动消失。

注：宋明珠审批通过后，申请人朱运会收到一个通知：
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朱运再次从“跟踪事项”中点击查看这个申请（如下图所示）：
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可以看到在“处理意见”部分，显示“宋明珠  审批通过”，在最下面的流程图中，宋明珠的处理状态也显示为：

[image: image281.png]



主管副总经理宋南：

宋明珠审批通过后，下一个审批人（宋南）在PB系统中会收到提示消息：

[image: image282.png]



同时在“待办事项”中，会显示这个申请。可以按同样的方法进行处理。

本例中，宋南审批通过。

总经理苏鹏：

宋南审批通过后，苏鹏会收到这个申请，可以按照同样的方法处理。

本例中，苏鹏审批通过。

注意：审批时如果发现有问题（比如不符合公司规定）、不能通过审批，审批人可以选择“退回申请”，此时这个申请将会退回给申请人。申请人可以从“待发事项”中看到这个被退回的申请，申请人可以点击查看审批人的处理意见，并修改这个申请，然后重新发出，或者删除这个申请。

付款管理员审批

所有“业务审批人”都审批通过后，“付款管理员”于秀中会收到提示消息，并在“待办事项”中看到这个申请。

同样，于秀中可以点击标题查看申请内容，如果没有问题，可以选择“审批通过”。注意：当“付款管理员”选择“审批通过”时，系统会要求指定出纳：

[image: image283.png][





即需要由付款管理员指定由哪个出纳负责处理这个申请（包括发票的审核和付款等工作），这样，申请人也可以知道需要把发票交给哪个出纳并办理领款。

根据用有门业的管理规定，朱运这个申请的付款部门是集团财务部，因此需要指定集团财务部的出纳办理。于秀中点击[image: image284.png]<EERELM>



，会列表显示可供选择的出纳：

[image: image285.png]T [ER
0193 R )

b o2 @ s
0se7 it s

L 1005w VLRSS

il





点击“周莉”的姓名（或双击“周莉”这一行）：

[image: image286.png]O C
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然后点击“确认并提交”。

【说明】：此后，“出纳”在进行“审核”和“付款”时，并不是一定要由这个指定的出纳来办理，而是可以由具有“数据权限”的出纳互相代办。付款管理员在这里指定一个出纳的作用是：如果没有特殊情况（比如这个出纳临时请假、不能办理），就由这个出纳处理这个直接支出申请。而且申请人也可以从流程上看到应当找哪个出纳办理领款。

申请人整理发票并交给出纳

付款管理员审批通过后，朱运在“跟踪事项”中再次点击查看这个申请时，可以看到：“处理意见”部分的最后一条是：审批通过，付款管理员已指定出纳“周莉”办理付款审核。
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根据用有门业的管理规定（“发票的编号及粘贴要求”），现在朱运需要将发票整理好，交给出纳，以便出纳审核。

发票的编号：

点击“直接支出审批单”中的“查看用途”按钮，按照其中显示的数字，在每张发票的右上角（或其它醒目空白位置）填写编号（注意：一定要用铅笔，这样如果填写不当可以修改，也避免损坏发票）。发票编号如下：

发票号1-1：10月19日16：20从公司打车去火车站，花费32元

发票号1-2：10月19日乘火车到西安，火车票380元

……

发票号3-1：出差期间本人餐费，共300元

发票号4-1：招待客户，花1260元

发票的粘贴：

先在PB系统中打印“直接支出审批单”（用A4纸）：点击上图中右上角的[image: image288.png]| 33TED



按钮，显示：
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然后点击[image: image290.png]


即可。注意：上图中有一个选项[image: image291.png]D ezt ean



。如果勾选，则打印时，会把各个审批人的处理意见一起打印下来。可以根据本企业的情况决定“是否打印处理意见”。

将直接支出审批单打印出来后，将发票粘贴在背面（这样便于出纳检查后折叠保存）。发票必须严格按照“直接支出审批单”中“付款用途”部分的填写顺序粘贴（实际上，这样也是按照发票编号的顺序粘贴）。

然后，朱运可以将直接支出审批单和粘贴好的发票交给出纳周莉。

说明：关于打印记录

PB系统中提供了付款单打印记录功能，系统会记录付款单的每一次打印（点击打印按钮即认为已打印）。查看付款单时，可以在最下面看到打印记录（如未打印则不显示）。

比如，朱运打印这个直接支出审批单时，第一次没打印好，然后又打印了一遍。那么再查看这个申请时，就可以看到二条打印记录（如下图所示）： 

打印记录主要用于避免在申请较多时，忘记某些已打印过、导致重复打印。
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出纳审核

前面“付款管理员”审批通过后，出纳周莉会在PB系统中收到提示消息，同时在首页数据区的“待审核款项”区域中，可以看到这个申请。
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周莉先不必处理，可以等申请人朱运送来发票后，再进行审核。

朱运送来发票后，周莉点击标题，查看这个申请：
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可以点击“查看用途”，与申请人送来的发票进行核对，要求发票内容与系统中填写的内容必须相符。同时检查发票是否合法、是否符合财务规定。

如果没有问题，可以点击右上角的[image: image295.png]


按钮，此时显示：
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如果没有问题，可以选择“审核通过”、点击“确认并提交”，即可完成审核。

本例中，周莉审核通过。

说明：出纳周莉审核通过后：

1） 这个申请自动从周莉的“待审核的款项”区域中消失，同时自动显示在“可付款项”区域，表示这个申请已可以付款：
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2） 申请人朱运会收到一个提示消息：
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同时他的这个申请从“跟踪事项”区域中自动消失、转到“可领取的款项”中，表示这个申请已经通过所有人的处理，可以领取款项了：
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点击标题后，可以看到下面的处理意见：
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看到这个提示，朱运就可以去找出纳领款了。

出纳付款

当出纳周莉向申请人付款完成后，需要在PB系统中执行“出纳付款”、以记录这个款项已支付完毕。操作方法如下：

在“可付款项”区域中点击标题：
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显示下列内容：
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点击右上角的[image: image303.png]== TnEA



按钮，显示：

[image: image304.png]



周莉选择“确认付款”、再点击“确认并提交”，即可完成付款操作。此时这个事项自动从周莉的“可付款项”区域中消失，同时申请人朱运会收到提示消息：
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此时，这个申请会自动从朱运的“可领取款项”区域中消失（表示这个款项已经领取了）。

【说明】：

1） 执行“出纳付款”也可以利用左侧菜单功能：出纳周莉可以执行左侧菜单中的“付款管理—出纳付款”功能，即可显示以下信息，然后再点击后面的[image: image306.png]


按钮，同样可以完成上述操作。
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2） 以后有关人员还可以再查看这个申请：申请人可以执行左侧菜单中的“已发事项”查看；审批人可以执行左侧菜单中的“已办事项”查看。比如，申请人朱运执行“已发事项”功能，可以看到：
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点击标题，则显示：
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图中的红章显示这个款项已经支付完毕。

至此，一个“直接支出”的处理就全部结束了。

关于“关联事项”

通过上面的例子可以看到，在PB中进行一个直接支出申请，是非常方便的。后面还将结合更多实例，详细介绍PB中的各种功能。其中，上面谈到“关联事项”时，提到可以利用这个功能，引用OA中的内容（如协同、文档）。例如：

为了提高员工素质，用有形惠门有限公司准备聘请两位专家张林、袁明杰为员工进行了一系列培训。11月17日，形惠门公司经理孙原在OA系统中把“培训资料提纲”保存在“我的文档”中：
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然后把这个文档共享给本公司有关人员及主管副总张忠意：
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然后孙原向主管张忠意发出协同，汇报有关情况。

协同内容如下：

我公司准备请两位专家张林、袁明杰为员工进行了一系列培训，相关内容此前与您及苏总已讨论过，培训时间定于11月18日，费用为18000元。课程包括：

采购环节的质量管理

运输环节的质量管理

仓储环节的质量管理

加工环节的质量管理

销售环节的质量管理

其它环节的质量管理

行业趋势
培训课程安排见附件。

“培训资料提纲”我已共享给您，需要时您可以在OA的“借阅文档”中看一下。
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协同的流程如下：

[image: image313.png]



然后孙原发出这个协同。张忠意收到后，审批通过了这个协同。

注：后面将在PB的实例中，介绍怎样引用OA中的内容。

一些常见的直接支出申请

上面演示了一个“直接支出”的完整处理过程。下面再举例说明一些常见的直接支出申请，重点说明“付款用途”的填写和审批流程的设置。后面的审批、出纳审核及出纳付款与上面相同，不再赘述。

在本节的最后一个例子中，还会介绍怎样在PB中引用OA的内容（如协同、文档），充分体验在PB中审批的便利。

注：本节下面的各个例子，付款管理员都已审批通过，但出纳都未做任何处理，以便后面演示其它功能。

报销通信费

2011年11月18日，上海分公司人力资源部主管范永超申请报销10月手机话费200元。

执行“直接支出审批——新建事项”功能，其中：

付款用途：系统要求填写的项目如下：
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填写后：
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审批流程：
根据用有门业审批流程的规则：

业务审批人：上海分公司经理（莫天宇）—主管副总经理（宋南）—总经理（苏鹏）

付款管理员：集团财务经理（于秀中）

流程图示：
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全部填写完后，如下图所示：
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本例中，上海分公司范永超的申请发出后，通过了本公司经理及集团领导的审批，其中付款管理员于秀中审批时需要指定出纳。根据用有门业的管理规定：付款部门应当是这个分公司的财务部，因此付款管理员指定上海分公司出纳宋欣欣（如下图所示）。

范永超看到于秀中审批通过后，可以把发票整理好，粘贴在打印的“直接支出审批单”上，交给本公司出纳宋欣欣，等她审核通过后，即可直接在本公司财务部领款。
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可以看到：采用PB系统后，一方面可以使总部能够对异地分支机构的支出及时进行审批、解决了手工签批时无法解决的问题，同时发票审核和付款等工作还可以在申请人本地进行，确保了工作的严谨和方便。

报销出租车费

2011年11月13日晚上20：10，集团信息部经理胡仲伟乘出租车从家里到集团总部处理设备故障。出租车费35元。

11月18日，胡仲伟申请报销

执行“直接支出审批——新建事项”功能，其中：

付款用途：填写的项目如下：

[image: image319.png]AR E= ] =EIE =8 = = SEEH &

2011-11-13 2010 [ 47 201111132055 HiEFE ~ 36.00 1 BIADRESE [





注意：这里选择的用途是“日常交通费”而不是“差旅交通费”，但要填写的“单据格式”是一样的。

审批流程：
根据用有门业审批流程的规则：由于胡仲伟是集团信息部经理，所以流程是：

业务审批人：主管副总经理（张忠意）—总经理（苏鹏）

付款管理员：集团财务部经理（于秀中）

流程图示：
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全部填写完后，如下图所示：
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注：申请发出后，付款管理员审批时需要指定出纳，根据用有门业的管理规定：付款部门应当是集团财务部，因此付款管理员指定由集团财务部出纳田磊办理（如下图所示）。
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报销员工餐费

11月12日，用有形惠门有限公司因设备故障，车间主任林志华为加班维修的人员购买盒饭，花费120元。

11月18日，林志华申请报销。

执行“直接支出审批——新建事项”功能，其中：

付款用途：填写的项目如下：
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审批流程： 

根据用有门业审批流程的规则： 

业务审批人：本公司经理（孙原）—主管副总经理（张忠意）—总经理（苏鹏）

付款管理员：本公司财务部经理（庄明明）

流程图示：
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全部填写完后，如下图所示：
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注：申请发出后，付款管理员审批时需要指定出纳，根据用有门业的管理规定：付款部门应当是用有形惠门有限公司的财务部，因此付款管理员指定出纳为邵波（如下图所示）。
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购买办公用品

11月8日，用有邦加门有限公司副经理王小南向美兰家具有限公司订购办公桌椅两套，共6700元，约定11月21日货到付款。

11月18日，王小南与美兰家具公司电话联系，确认11月21日可以到货（同时带发票）。于是发出直接支出申请：

执行“直接支出审批——新建事项”功能，其中：

付款用途：填写的项目如下：
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审批流程： 

根据用有门业审批流程的规则： 

业务审批人：本公司经理（张远平）—主管副总经理（张忠意）—总经理（苏鹏）

付款管理员：本公司财务部经理（黄晓波）

流程图示：

[image: image328.png][




全部填写完后，如下图所示。注意：

收款人：北京美兰家具有限公司（要填写完整的名称）；

结算方式为支票，并填写了汇入行名称和账号；

在“说明”部分填写了原因：经理办公室原有两套办公家具已损坏，需重新购买，已经过集团张总同意。
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注：申请发出后，付款管理员审批时需要指定出纳，根据用有门业的管理规定：付款部门应当是用有邦加门有限公司的财务部，因此付款管理员指定出纳为蔡林慧（如下图所示）。
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业务处理说明：

业务审批人和付款管理员已于11月18日审批完毕。“如果”11月21日厂家将货送到，则申请人王小南可以将厂家带来的发票粘贴在打印出来的直接支出审批单上，交给出纳蔡林慧，蔡林慧检查通过后将支票交给王小南，然后蔡林慧在系统中执行“出纳审核”和“出纳付款”。

其它费用的报销（及怎样在PB中引用OA的内容）

申请
为了提高员工素质，用有形惠门有限公司聘请两位专家张林、袁明杰为员工进行了一系列培训。11月18日，形惠门公司经理孙原需要向两位专家支付17000元培训费。向集团负责人说明原因如下：

因员工培训，向专家支付培训费：张林（讲解质量管理，共六节课）15000元，袁明杰（讲解行业趋势，共一节课）2000元。张总已同意。

对方已提供发票。

11月18日，孙原申请此项支出。

执行“直接支出审批——新建事项”功能，其中：

付款用途：填写的项目如下：
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附件：
本例中，由于这二笔支出都是现金、都超过了1000元，按用有门业的规定，需要上传发票扫描件。

由于对方已提供了发票，所以扫描后，点击[image: image332.png]


按钮上传即可。

关联事项：
前面介绍过：如果在OA中存在与本次直接支出申请相关的内容（如OA中的协同、文档），并且这些内容有助于审批人更好地了解本次申请，那么可以点击“添加关联事项”按钮，将这些内容关联到本次申请中，一起发给审批人。审批人在查看本次申请时，也能够同时查看这些关联事项。

孙原此前已在OA中准备过相关工作（比如，已将有关内容以协同形式发给张忠意）。为了便于各个审批人更好地了解具体情况，所以孙原决定将OA中的具体内容关联到这个直接支出申请中，以便各个审批人查看。

孙原点击[image: image333.png]


按钮，显示如下：
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可以引用OA中的协同（包括已发事项、已办事项、待办事项），比如，点击“已发事项”，可以看到：
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勾选这个协同后，可以看到它就被关联到本次申请中：
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还可以引用OA中的文档。点击“文档管理”中的“我的文档”，显示如下：
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孙原想把这个文档也交给各个审批人查看，就可以勾选这个文档。

完成上述操作后，可以看到：
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这样，就可实现在PB中引用OA中的内容，从而便于审批人更好地了解本项申请。

审批流程： 

根据用有门业审批流程的规则：由于超过10000元，所以需要董事长审批。

业务审批人：主管副总经理（张忠意）—总经理（苏鹏）—董事长（邢加军）

付款管理员：本公司财务部经理（庄明明）

流程图示：
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全部填写完后，如下图所示：
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确认无误后，孙原发出了这个申请。

说明：审批单中的“说明”因内容较多，显示不全，可以用鼠标左键点住内容、向后拖动鼠标即可查看。在打印“直接支出审批单”时，可以完整打印出来（如下图）：
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审批
申请发出后，各个审批人可以进行处理。处理时，对于其中的“关联事项”（即引用的OA中的内容），也可以查看，以便更好的了解本次申请。

比如，张忠意收到这个申请并审批通过后，苏鹏即可收到这个申请。苏鹏查看这个申请：
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点击[image: image343.png]


，即可查看这个协同（尽管苏鹏并不在这个协同的流程中，但他现在仍可以查看）：
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同样，他还可以点击[image: image345.png]


查看这个OA中的文档（尽管这个文档并没有共享给苏鹏，但他现在仍有权限查看）。

由于很多工作的前期讨论及相关细节都会在OA中有记录，因此，通过在PB中引用OA的相关内容，可以便于审批人更好地了解这个申请。

各个审批人查看后，审批通过了这个申请。

付款管理员审批时需要指定出纳，根据用有门业的管理规定：付款部门应当是用有形惠门有限公司的财务部，因此付款管理员指定出纳为邵波（如下图所示）。
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直接支出审批——深入说明

上面通过一些实例，介绍了怎样利用PB系统进行直接支出申请和审批。下面对有关功能做进一步说明，以便更深入地了解PB系统。

在PB系统的“直接支出审批”菜单下，有下列功能：
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其中：

新建事项：用于填写“直接支出审批单”，并发出申请；

已发事项：用于查看本人发出的直接支出申请；

已办事项：用于查看本人已审批过的直接支出申请；

待发事项：可以列出本人“保存待发”的直接支出申请，或发出申请后被审批人（包括业务审批人、付款管理员）或出纳退回的直接支出申请，或者是申请者本人在发出后又自行撤销的申请。待发事项可以修改后重新发出，也可以删除。

待办事项：用于审批人（包括业务审批人、付款管理员）查看需要本人审批的直接支出申请，并进行审批；

下面将对每个功能进行深入说明。

直接支出申请：新建事项

前面已经详细介绍了这个功能的使用方法，我们再关注一下以下内容：

保存待发
在填写“直接支出审批单”时，如果付款用途及发票较多、一次填写不完，或者在填写过程中因急事需要暂停，这时可以点击“保存待发”按钮（如下图所示），将已填写的内容保存下来、暂不发送。
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保存的内容将显示在首页数据区的“待发事项”区域中。也可以执行左侧菜单中的“待发事项”功能，查看保存待发的申请。

此后需要时，可以在首页数据区中的“待发事项”区域点击[image: image349.png]


按钮，也可以执行左侧菜单中的“待发事项”功能、点击[image: image350.png]


按钮，补充或修改前面“保存待发”的事项，然后发出申请。

说明：对于不再需要的待发事项，可以在首页数据区的“待发事项”区域点击[image: image351.png]


按钮，或者执行左侧菜单中的“待发事项”功能、点击[image: image352.png]


按钮，删除这个待发事项。

流程的管理——个人流程
每次进行直接支出申请时，都要建立审批流程。在上面用有门业的例子中，可以看到，虽然审批流程规则的内容较多，但实际上对于每个员工而言，常用的流程是非常固定、非常简单的：每个员工在直接支出申请时，最多只涉及二个流程，一个是10000元以下的审批流程，一个是10000元以上（含）的审批流程。因此，可以让每个员工把自己常用的流程保存下来，以后直接调用就可以了。

在“新建事项”功能中，有以下三个操作按钮，用于流程的保存、调用和管理。
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在前面的例子中，朱运已经保存了一个流程，流程名称是：“10000元以下”。为了以后方便，他可以提前再建好一个流程，用于10000元以上（含）的直接支出申请。

操作方法如下：

保存流程

执行“新建事项”功能，点击[image: image354.png]


按钮，建立流程（其它内容都不必填写）。根据用有门业的审批流程规定，朱运要申请10000以上的直接支出，需要由集团销售部经理（宋明珠）、主管副总经理（宋南）、总经理（苏鹏）、董事长（邢加军）作为业务审批人，由集团财务部经理（于秀中）作为付款管理员，所以流程如下：
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建好流程后，点击[image: image356.png]


按钮，在弹出窗口中输入流程的编号和名称，如下所示：
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再点击“保存”，则流程保存成功。

注：同一个人设置的流程编号、名称不能重复，但不同员工保存的流程编号、名称之间可以重复。

流程调用

以后，朱运需要再使用同样的流程时，可以直接调用已建好的这些流程。点击[image: image358.png]g 2102



按钮，可以看到有二个“个人流程”：
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需要使用哪个流程，只要点击选择即可。

【注意】：如果在流程调用时，流程中的付款管理员离职了、或者现在已不是付款管理员了，那么这个流程仍能调用，但显示的流程的最后一个节点是空的，系统要求申请人重新选择付款管理员。

流程管理

可以点击[image: image360.png]


按钮，对已保存的个人流程修改名称，或者删除。比如，当负责审批的部门经理人员有变化时、或本人的部门发生变化时、或公司管理规定有变化时，原来的流程就不适用了，此时需要删除原有的流程，重新建立并保存新的流程。

在前面的例子中，已经详细介绍了这个操作。

流程的管理——系统流程
上面介绍的是如何自行保存、调用和管理适用于自己的流程，这些流程只能由保存者本人使用，称为“个人流程”。

也可能存在一些流程，具有一定的通用性、适用于多个人。这时，可以由“付款管理员”将这些流程保存为“系统流程”，并授权给多个人使用。

比如，各位副总经理的直接支出审批流程都是相同的：

10000元以下：业务审批人是总经理，付款管理员是集团财务部经理

10000元以上（含）：业务审批人是总经理、董事长，付款管理员是集团财务部经理

所以可以由付款管理员（于秀中）建立这样的“系统流程”。操作方法如下：

于秀中执行“直接支出审批——新建事项”功能：先建立以下流程（业务审批人是总经理，付款管理员是于秀中）：
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然后点击[image: image362.png]


按钮，系统会弹出窗口：

[image: image363.png]



选择为“系统流程”，并输入编号：11，名称：“副总10000元以下”，再点击“保存”，即可保存为一个“系统流程”。

注：系统流程之间编号、名称不能重复，但系统流程与个人流程的编号、名称可以重复。比如于秀中的这个流程编号与朱远保存的一个流程编号相同，这没有任何问题。

“系统流程”需要得到授权才可以使用，所以于秀中需要再点击[image: image364.png]


按钮，并点击“系统流程管理”页签，可以看到已保存的“系统流程”：
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勾选这个流程，然后点击[image: image366.png]


按钮，显示为：

[image: image367.png]



选择“部分”（因为这个流程只授权给各个副总经理）：

[image: image368.png]



然后点击后面的“指定人员”按钮，选择要授权的人员：

[image: image369.png]



“确定”后，显示如下：

[image: image370.png]



再点击“保存”，则系统提示：
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这样就完成了这个系统流程的授权。

此后，这三位副总就可以直接调用“系统流程”。比如，当副总经理张忠意执行“直接支出审批——新建事项”功能、并点击[image: image372.png]g a15):]



按钮时，就会看到：

[image: image373.png]000051 T




他点击选择这个“系统流程”，则会显示流程（即发起人自动变为当前人员）：
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同样，于秀中可以再建立一个“系统流程”：副总10000元以上（含）：
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并保存为“系统流程”：
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并授权给三位副总经理。此时，这三位副总再执行[image: image377.png]g a15):]



时，会显示：

[image: image378.png]



【注意】：

系统流程可以批量授权或删除：
如果付款管理员有多个系统流程需要做相同的授权，可以批量选择后，再点击“授权”按钮，这样就非常方便。
如果有多个系统流程不再需要，也可以批量选择后，再点击“删除”按钮。
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系统流程授权时，不仅可以授权给员工，也可以选择授权给某个“部门”，这样这个“部门”的所有员工将都可以使用这个系统流程。

对于“系统流程”，付款管理员可以点击“查看”按钮，不仅可以看到编号、名称，而且可以看到授权情况：
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还可以点击“重命名”按钮，修改编号和名称：
[image: image381.png]s
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系统中可以有多个付款管理员，但每位付款管理员只能对自己建立的“系统流程”进行“删除、重命名、授权”操作。

虽然也可以由付款管理员为各个部门的员工分别建立各种流程并授权给每个员工，但由于不同部门员工的流程可能各不相同，而且系统中创建流程非常简单，所以建议由员工自己保存“个人流程”较为方便。一般不需要使用“系统流程”。

查看本人发出的申请：已发事项

可以点击菜单中的“已发事项”功能，查看本人发出的所有“直接支出申请”。比如，王小南执行本功能时，显示内容如下：

[image: image382.png]HEE: SEER QO 2 B uwins
wE [~ QR

25 |Hzes | L || st [CEIN |stsatscErs| wismgE [t 0

1 2011118000004 WA ARBAE ony 670000 BHEE RS AARLT 01121 0111118100832 (AES ORA





显示内容最后面的“操作”栏中有以下二个按钮：

[image: image383.png]


：可以点击查看这个申请的内容；

[image: image384.png]Oy



：执行这个操作可以撤销这个已发出的申请（比如本人发现填写错误等），撤销后，这个申请会显示在首页数据区的“待发事项”区域中（也可以执行左侧菜单中的“待发事项”功能查看）。可以修改或补充后，重新发出这个申请，也可以删除。

注意：如果这个申请已经通过了“出纳审核”，就不再显示这个[image: image385.png]Oy



按钮了，表示此时不能再撤销。如果这时申请人发现有问题、需要撤销这个申请进行修改，就不能自行撤销了。此时只能联系出纳，由出纳执行“出纳付款”功能、并在处理时选择“退回申请”。

查看本人审批过的事项：已办事项

可以执行“已办事项”功能，查看本人作为“业务审批人”或“付款管理员”审批完成的直接支出申请。

如总经理苏鹏执行本功能，可以看到本人审批过的事项如下：
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可以点击每一行中的“标题”或后面的[image: image387.png]


按钮，查看这个申请的详细内容。

如果本功能显示的内容很多，可以利用右上角的查询条件（如下），查找符合条件的申请。
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注意：本功能只列出本人作为“业务审批人”或“付款管理员”审批过的直接支出申请。本人作为“出纳”执行过“出纳审核”的申请不显示在本功能中。

待发事项

执行“直接支出审批——待发事项”，可以看到以下三类申请：

申请者本人在执行“新建事项”时，“保存待发”的申请

前面在“新建事项”功能中已经介绍了这种情况。

申请发出后，被业务审批人、付款管理员、出纳退回的

在业务审批人、付款管理员进行审批时，或者出纳执行“出纳审核”或“出纳付款”时，可能会发现一些问题，比如直接支出审批单填写不规范、不符合公司财务管理规定、流程错误（缺少必要的审批人）等情况。这样，在处理时可以将这个申请退回给申请人。被退回的申请会自动显示在申请人首页数据区的“待发事项”区域中，申请人也可以执行菜单中的“直接支出审批——待发事项”功能查看。

比如：上海分公司出纳宋欣欣在审核范永超的这个申请：
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点击标题，显示：
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宋欣欣发现申请金额错误，因为范永超尚在试用期，只能报销150元。应退回此申请让他重新填写。

宋欣欣点击右上角的审核按钮[image: image391.png]


：选择“退回申请”，并填上处理意见：“您在试用期，根据公司规定，只能报销150元，请重新填写”，如下图所示：
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然后点击“确认并提交”，此时系统提示：
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再次确认后，即可退回这个申请。

此时，范永超会收到一个提示消息：
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同时，在他的首页数据区“待发事项”区域中，可以看到这个被退回的申请：
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他也可以执行左侧菜单中的“直接支出审批——待发事项”功能查看到。

各个操作按钮用途如下：

[image: image396.png]


：可以修改这个申请，并重新发出；

[image: image397.png]


：可以删除这个申请；

范永超先点击“标题”查看这个申请，显示：
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可以再看一下处理意见部分：
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可以看到最下面宋欣欣的处理意见。

范永超看完后，关闭这个窗口，然后他点击[image: image400.png]


（修改）按钮，显示以下内容：
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这就是原来填写的内容。范永超将金额修改为150元，并把计划付款日期改为11月20日（因为19日有事外出，不能去领款），然后点击“发送”，重新发出了这个申请。然后有关审批人重新审批通过了这个申请（注：本例中，付款管理员已审批通过，但出纳宋欣欣尚未执行审核，以便后面演示其它功能）。

申请者本人在发出申请后自行撤销的

申请者本人在发出申请后，可能自己发现了问题，这时可以自行撤销这个申请（前面在“已发事项”中已经介绍过这个操作）。

撤销后，这个申请会显示在首页数据区的“待发事项”区域中（也可以执行左侧菜单中的“待发事项”功能查看），可以修改或补充后，重新发出这个申请，也可以删除。

直接支出的审批：待办事项

申请人发出直接支出申请后，审批人（包括业务审批人和付款管理员）会收到提示消息，同时这个申请自动显示在审批人首页数据区的“待办事项”区域中，审批人可以点击申请的标题查看并处理。

审批人也可以执行左侧菜单中的“直接支出审批—待办事项”功能，查看需要本人审批的事项（如下所示）。可以点击标题或后面的[image: image402.png]


按钮，进行查看和处理（与在首页数据区点击标题的操作相同）。
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在前面的例子中，已经详细说明了“业务审批人”和“付款管理员”的审批方法。

下面介绍在审批时的一些特殊情况：

“退回申请”的处理
前面示例中，介绍了审批通过时的处理，下面再介绍一下如果发现有问题、需要退回申请时的处理方法：

业务审批人和付款管理员在审批时，如果认为这个申请有问题，比如：直接支出审批单填写不规范、不符合公司财务管理规定、流程错误（缺少必要的审批人）等情况，可以在审批时选择“退回申请”，并可以填写意见（告知申请人是什么问题），如下图所示：

[image: image404.png]



点击“确认提交”后，这个申请将会被退回给申请人。

被退回的申请会自动显示在申请人首页数据区的“待发事项”区域中，申请人也可以执行菜单中的“直接支出审批——待发事项”功能查看。申请人可以修改这个被退回的申请，并重新发出，也可以删除这个被退回的申请（上面在“待发事项”功能中已介绍）。

这个操作与上面在“待发事项”功能的说明中出纳的处理方法和处理结果完全相同。

关于付款管理员的审批
付款管理员在审批时，与业务审批人操作不同，不仅要确定是否可以审批通过，而且在审批通过时，必须指定负责处理这个申请的出纳。

付款管理员指定的出纳会收到这个申请的提示消息，并且“一般情况下”，应当由这个出纳执行后面的“出纳审核、出纳付款”操作。但这并不表示只能由这个出纳处理这个申请。因为付款管理员指定的出纳只是代表缺省情况下由这个出纳来处理。实际上，出纳在“出纳审核、出纳付款”这二个功能中能查看并处理哪些申请是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的，一个出纳可以看到并处理其“付款单数据权限”内的所有直接支出申请——即使是付款管理员指定其他出纳处理的申请。这一点在下面介绍“出纳审核、出纳付款”功能时会进一步说明。

注意：付款管理员指定给出纳处理的申请，显示在出纳首页数据区的“待审核的款项”区域中，而不是出纳的“待办事项”区域中。这是因为“待办事项”区域是用来显示本人作为“审批人”（包括业务审批人和付款管理员）的申请，出纳也有可能是某个申请的“审批人”，所以出纳的首页数据区中也有这个“待办事项”区域，但不要与“待审核的款项”区域混淆。

付款管理——深入说明

“出纳”在PB系统中可以看到，在“付款管理”菜单下有一些管理功能。本章先介绍“出纳审核”和“出纳付款”功能。

出纳审核

只有在PB系统中角色属性是“出纳”的用户可以执行这个功能。

本功能的用途是：对付款管理员审批通过的申请进行审核（包括根据申请人送来的发票与系统中提交的申请进行核对）：

如审核通过，则申请人会收到提示消息、可以前来领款；

如审核不通过，则会把这个申请退回给申请人（申请人可以在“待发事项”中看到，并可以修改或删除）。

功能说明
下面简要说明一下“出纳审核”的操作步骤：

付款管理员审批通过后，指定的出纳会在PB系统中收到提示消息，同时在首页数据区的“待审核的款项”区域中，可以看到这个申请。

出纳等申请人送来发票后，可以点击标题，查看这个申请，检查是否符合财务规定，并点击直接支出审批单中的“查看用途”按钮，查看详细的付款用途，与发票进行核对。

如果没有问题，可以选择“审核通过”，然后点击“确认并提交”，即可完成审核。

出纳审核通过后：

1） 这个申请自动从出纳“待审核的款项”区域中消失，同时自动显示在“可付款项”区域，表示这个申请已可以付款。

2） 申请人：会收到一个审核通过的提示消息，同时这个申请从“跟踪事项”区域中自动消失、转到“可领取的款项”中，表示这个申请已经通过所有人的处理，可以领取款项了。

如果有问题，可以选择“退回申请”，然后点击“确认并提交”。系统会把这个申请退回给申请人（申请人可以在“待发事项”中看到，并可以修改或删除）。

说明：出纳可以在首页数据区“待审核的款项”区域中执行审核，也可以执行左侧菜单中的“出纳审核”功能执行审核，操作方法和结果相同。

关于数据权限
需要特别注意的是：出纳在执行“出纳审核”功能时能查看并处理哪些申请是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的。
前面提到：付款管理员指定的出纳会收到这个申请的提示消息，并且“一般情况下”，应当由这个出纳执行“出纳审核”操作。但这并不表示只能由这个出纳处理这个申请。付款管理员指定的出纳只是代表缺省情况下由这个出纳来处理。实际上，出纳在执行“出纳审核”功能时能查看并处理哪些申请是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的，一个出纳可以看到并处理自己“付款单数据权限”内的所有直接支出申请——即使是付款管理员指定其他出纳处理的申请。

这样做，一方面便于在急需办理时，如果指定的出纳不在、可以由其他有权限的出纳代办，另外，数据权限的控制也可以保证系统数据的安全。

下面通过一些实例，直观说明一下“付款单数据权限”：

“邦加门公司出纳”这个岗位的“付款单数据权限”是“部分”，具体条件是：
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因此用有邦加门有限公司出纳蔡林慧、曲青只能查看和处理“发起部门”为“邦加门公司”及其下属部门的付款单。

在前面购买办公桌椅的申请中，付款管理员黄晓波审批通过时，指定的出纳是蔡林慧。所以蔡林慧在PB中可以收到提示消息，并可以在首页数据区“待审核的款项”区域中看到这个申请：
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她也可以执行左侧菜单中的“出纳审核”功能，看到这个申请（如下图，可以看到“指定出纳”是蔡林慧）：

[image: image407.png]B L G O 2 @ wsrmn
HnEEREEng Fawn -] 58 - QEn

75 w8 | IS st |seaatasmnmn | migh st (8 |

1 2011118000004 KB ) WAL EHHE CNY 670000 BKEE 20111121 FOE B i

iFh FRAW St
Ny 670000 670000

B/E50 FinR #IRIRLR B EEE





曲青在首页数据区“待审核的款项”区域中看不到这个申请，因为这个区域缺省是显示付款管理员分配给[本人]的申请。曲青也不会收到提示消息，因为这个申请是指定蔡林慧作为缺省处理人员的，所以在付款管理员处理后只有蔡林慧可以收到提示消息。但由于曲青也有同样的“付款单数据权限”，所以曲青如果点击“[他人]”（如下）：
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就可以看到分配给蔡林慧的这个直接支出申请。

曲青也可以直接执行左侧菜单中的“出纳审核”功能时，同样能看到这个申请，并且可以象蔡林慧一样审核这个申请。 

另外，由于“集团出纳”这个岗位的“付款单数据权限”是“全部”，所以集团出纳周莉、田磊、钟铃在执行左侧菜单的“出纳审核”功能时，可以看到集团的所有付款单，比如，周莉首页数据区中“待审核的款项”区域显示是空的，表示没有分配给她审核的付款审批单。但如果她点击“[他人]”（如下）：
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则显示所有待审核的直接支出申请（其中“指定出纳”这一列显示了付款管理员指定的出纳）：
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并且周莉也可以“审核”这些申请。

但是，“形惠门公司出纳”这个岗位的“付款单数据权限”是“部分”，具体条件是：
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因此用有形惠门有限公司出纳邵波只能查看和处理“发起部门”为“形惠门公司”及其下属部门的付款单。

这样，邵波在执行“出纳审核”功能时，只能看到本公司人员的申请：
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邵波看不到蔡林慧和曲青的数据，同样，蔡林慧和曲青也看不到邵波的数据。

一个常见问题
问：付款管理员在审批指定了一个出纳，这个出纳也收到了提示消息，但是在“待审核的款项”区域却看不到这个申请，执行“出纳审核”功能也看不到，这是什么原因？

答：这是因为出纳岗位的“付款单数据权限”没有设置好。这个出纳岗位的“付款单数据权限”不能查看这个付款单，所以尽管收到了消息（表示付款管理员把审核任务分配给了他），但他在“待审核的款项”区域却看不到这个申请。

通过上面的内容可以看到，利用数据权限管理，可以实现精确的人员分工，同时确保系统数据安全。

出纳付款

只有在PB系统中角色属性是“出纳”的用户可以执行这个功能。

本功能的用途是：当出纳向申请人付款后，需要执行本功能、以记录这个款项已经支付完毕。

功能说明
下面简要说明一下这个功能的操作步骤：

“出纳审核”通过后，系统会自动给申请人发出提示消息（通知申请人可以前来办理领款），同时这个申请会自动出现在出纳首页数据区的“可付款项”区域中。

出纳等申请人前来领款、并完成付款后，可以在“可付款项”区域点击标题查看这个事项，并执行付款操作。点击右上角的[image: image413.png]== TnEA



按钮，显示：
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然后选择“确认付款”、再点击“确认并提交”，即可完成付款操作。此时这个事项自动从出纳的“可付款项”区域中消失。同时申请人会收到提示消息，并且这个申请会自动从申请人的“可领取款项”区域消失。

注意：

出纳可以在首页数据区“可付款项”区域中执行付款，也可以执行左侧菜单中的“出纳付款”功能执行付款，操作方法和结果相同。

完成“出纳付款”后，一个“直接支出”的处理就全部结束了。

关于“退回申请”
出纳在执行“出纳付款”时，除了可以选择“确认付款”，还可以选择“退回申请”。

这种情况一般用于各种异常的处理：比如“出纳审核”通过后、在执行“出纳付款”前，又发现存在某些问题、不能付款，就可以在本功能中选择“退回申请”。

另外，前面已提到，当通过了“出纳审核”后，申请人就不能在“已发事项”功能中执行“撤销”操作了，这时如果申请人自己发现有问题、需要修改，也只能联系出纳，由出纳执行本功能，并选择“退回申请”。这是为了保证实际工作流程的严谨。

出纳选择“退回申请”并且点击“确认并提交”后，这个申请从出纳的“可付款项”中消失。同时申请人收到一个提示消息，并且在“待发事项”中显示了这个被退回的申请。这一点与审批人审批时退回、出纳审核时退回完全一样。

关于数据权限
出纳在执行“出纳付款”功能时能查看并处理哪些申请是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的。
这一点与“出纳审核”功能相同，即：

在首页数据区的“可付款项”区域中，出纳只能查看并处理付款管理员分配给本人的、并且在本人所属岗位的“付款单数据权限”内的申请。

出纳在执行“出纳付款”功能时，只能查看并处理本人所属岗位的“付款单数据权限”内的申请。

这样，一方面便于在某些情况下可以由其他有权限的出纳代为执行本功能，另外，也有利于保证系统数据的安全。

说明：关于流程图

在前面的各个例子中都可以看到，尽管付款管理员指定了出纳，但是出纳并不显示在流程图中。这正是因为指定的出纳和实际付款的出纳可能不是一个人，如果显示在流程图上，反而可能会有误导。

付款统计与预算

PB系统“付款统计与预算”菜单下提供了下列功能，不仅可以对已付的款项进行统计分析，还可以对将来可能发生的付款进行预计。

已付款项分析

已申请未来付款预计

付款单综合查询

需要强调的是：在这几个功能中能查看到哪些数据，与用户所属岗位的“付款单数据权限”有关。比如：

董事长、总经理、主管财务工作的副总经理的“付款单数据权限”被设置为“全部”，所以他们在执行这些功能时，可以查看到来自所有直接支出申请的数据。

“形惠门公司经理”这个岗位的数据权限是：
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所以，用有形惠门有限公司经理孙原只能查询到本公司发出的直接支出申请数据。

下面以集团董事长邢加军和形惠门公司经理孙原为例，介绍如何利用这些功能，进行已付款项的统计和未来付款的预计。因为这些管理人员都想及时了解已发生的付款和将来可能发生的付款。目前，系统中只有直接支出的数据，以后在借款、合同支出工作使用PB系统后，将会看到更全面的数据。

已付款项分析

执行本功能时，系统显示出本人“付款单数据权限”内、在指定的期间中已完成“出纳付款”的付款单。

缺省期间为近一个月，可以修改，修改后点击“查询”即可。

例如：2011年11月18日：

董事长邢加军执行本功能时，可以看到：近一个月内（2011-10-18至2011-11-18期间）发生过以下付款（上面其它各个例子中的申请还没有完成“出纳付款”）：
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可以点击标题或后面的[image: image417.png]


按钮，查看本单的详细信息（图中红章显示已付款）：
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【说明】：查询结果下面有二个数据：本页合计、总计，其中：

本页合计：表示“本页”显示的各笔付款的金额合计。由于查询结果可能较多，所以PB系统中是分页显示的，每页显示行数由系统参数决定。根据前面在主控系统中的设置，每页缺省为50行。“本页合计”显示的是当前页中各笔付款的金额合计。

总计：表示查出的所有各笔付款的合计。如果共查出316笔，那就是这316笔的金额总计。

形惠门经理孙原执行本功能时，查不到数据，因为只有上面一笔付款，而这笔付款不在他的数据权限内（因为这笔付款单的“发起部门”是集团销售部）。

说明：

由于集团销售部经理宋明珠的数据权限是：
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因此，如果宋明珠执行本功能，可以查到这笔付款。

上面是直接查询在缺省的期间（近一个月）中，本人“付款单数据权限”内的所有已付款项。还可以修改期间范围，并可以在右上角选择“自定义查询”、利用下列条件进行组合查询，得到更详细的数据。
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例如：

发起部门：可以用于查询某个部门或某些部门申请的付款；

发起人：可以用于查询某个人申请的付款；

付款金额：可以查询付款金额在某个范围的付款单（如1万元以下、1万元到10万元……）；

结算方式：可以查询某种结算方式的付款。比如：查询用现金方式的付款有哪些。

已申请未来付款预计

由于现在要付款前，都要求必须提前发出直接支出申请，因此，只要统计已发出申请、但还没有完成付款的所有申请，就可以预计将来可能发生的付款有多少。

执行本功能时，系统对本人“付款单数据权限”内、在将来指定的天数内可能发生的付款进行预计。

缺省期间是90天内，即查询“预计付款日期”减今天日期“小于或等于”90天的付款申请（包括预计付款日期在今天之前但还没有执行“出纳付款”的申请）。可以修改这个天数（如可以改为30天），修改后点击“查询”按钮即可。

例如：2011年11月18日：

董事长邢加军执行本功能时，可以看到，申请人填写的“计划付款日期”在90天内而且还没有完成“出纳付款”的付款单：
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这就是“有可能”在以后90天内要付出的款项。

其中：在出纳审核通过前，“付款状态”是“审批中”；在出纳审核通过后，“付款状态”是“可付款”。

可以点击标题或每一行后面的[image: image422.png]


按钮，查看目前各个申请的处理状况。

也可以修改这个时间范围。比如修改为2天，然后点击“查询”，就可以看到以后2天内（即11月20日之前）要付出的款项。
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形惠门经理孙原执行本功能时，可以看到，“计划付款日期”在90天内而且还没有完成“出纳付款”的付款单：
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这就是在孙原的“付款单数据权限”内、“有可能”在以后90天内要付出的款项（孙原之所以能看到这二条，是因为它们的发起部门都属于用有形惠门有限公司，即在他的付款单数据权限内）。

上面是直接查询本人“付款单数据权限”内的所有数据。还可以在右上角选择“自定义查询”，得到更详细的数据。比如，董事长邢加军可以在条件中指定发起部门，查看这个部门可能付出的款项。

特别注意：本功能只考虑已发出的付款申请，不考虑待发的申请（无论是新建事项时“保存待发”的申请，还是申请发出后被业务审批人、付款管理员、出纳退回的，或是申请者本人在发出申请后撤销的）。
付款单综合查询

本功能可以查看本人“付款单数据权限”内的全部付款单，无论是否已审核、是否已付款，只要是已发出的都自动列出来（注：待发的不显示，因为还没有形成正式的付款申请）。缺省显示的是近一个月内发出的付款申请，可以根据需要修改日期范围。

本功能的查询条件和显示项目比较全面，可以用于进行各种查询。如可以查看某个出纳审核的、某个出纳付款的……

例如：2011年11月18日董事长邢加军执行本功能，显示内容如下：
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可以看到，由于查询结果中的显示项目比较全面，所以能比较好地了解某个申请的完整信息（包括：金额、申请人、收款人、发起部门、申请时间、状态、指定出纳、审核出纳、付款出纳、出纳审核时间、计划付款日期、实际付款时间）。

其中：

指定出纳：指的是付款管理员审批时指定的出纳。

审核出纳、付款出纳：指的是“实际”执行审核和付款工作的出纳，不一定是上面的“指定出纳”。

还可以利用自定义查询方式进行更有针对性的查询：
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条件非常丰富，可以满足各种查询的需要。

直接支出已付款汇总分析
本功能用于对某段时间内发生的直接支出的已付款项进行汇总分析。

本功能的使用方法详见下册最后一章的说明。

特别说明

应当清楚“付款统计与预算”菜单下的这些功能与“已发事项、已办事项”等功能的区别：在“已发事项、已办事项”功能中，只能看到“本人”发出或“本人”审批的直接支出申请；而上面介绍的“付款统计与预算”菜单下的这些功能可以查看本人“付款单数据权限”内的所有信息——无论是不是本人发出的或审批的。

结合管理需要，灵活使用PB

PB系统对于各种付款做了充分的抽象和归纳，可以很好地满足各种管理需要。

关于“直接支出用途”

上面介绍了一些常见的直接支出，在主控系统中已经预置了这些“直接支出用途”。如果本单位还有其它用途，可以在主控系统中执行“直接支出用途管理”功能，根据需要自行设置新的“用途”。前面已经介绍过这个功能的使用方法。

实际工作中，可以根据本单位的管理需要，确定各种直接支出属于哪种“用途”。有的企业定期给员工做一些属于福利性质的报销，并不严格限制发票类别。比如：规定员工每个月可以用餐饮、加油等发票报销一定的金额。对于这种情况，可以自行新增一种“直接支出用途”、用一个概括的名称如“公务费”（采用“通用格式”），或者可以直接记录在“其它”这个用途中。具体可以视管理需要，比如，如果希望能对这种“用途”进行详细的统计，那么新建一个“用途”显然是更好的。

关于流程和规章制度

任何工作都需要制定相应的规章制度，同样，直接支出也必须有相应的流程和规则。本章一开始就介绍了一个详细的规章制度实例。实际工作中，也可以根据需要进行调整。比如： 

如果要求由专人而不是出纳审核发票，怎么办？

有的企业不想让出纳检查发票，而是由财务部的其他人员负责检查，检查通过后，才可以由出纳付款，这时就可以对流程和规章制度进行调整。

方式一：可以将本章的流程修改为：当申请人看到“业务审批人”和“付款管理员”全部审批通过后，打印出直接支出审批单并整理好发票，但不是送给出纳审核，而是送给规定的发票审核人，由他审核通过后交给出纳，然后出纳再在PB系统中进行后续处理。这样很容易理解，相当于只是由其他人代替出纳完成发票审核工作。

方式二：可以将本章的流程修改为：财务经理或财务主管不再作为付款管理员，而是作为一个业务审批人（要求申请人建流程时必须选择），改为由发票审核人作为付款管理员。申请人看到申请过程到达发票审核人（即现在的付款管理员）后，即可打印直接支出审批单并与发票一起交给发票审核人，发票审核人确认发票符合要求后，处理通过，并在系统中指定出纳，然后将审核过的发票也交给出纳。出纳再在PB系统中进行后续处理。

如果要求财务经理先审核后才能让总经理等高管审核，而财务经理又是付款审批人，怎么办？

这种情况很简单，只须要求申请人在选择业务审批人时，把财务经理也选择为业务审批人、并在流程中置于总经理之前。这时可以改为由其他岗位（如某个财务主管）作为付款审批人。如果一定要求财务经理仍作为付款审批人，也没有什么问题，只不过财务经理会在流程中出现二次而已（相应地，需要进行两次审批，但第二次审批只需简单看一下并指定出纳即可）。例如，流程会变为：

申请人——本部门经理——财务部经理——副总经理——总经理——财务部经理（付款审批人）

特别注意：实际工作中，建议按照本章介绍的管理流程。这种流程是一种非常严谨、简洁、高效的方式，也是最常用的方式。经常有人在采用一个新系统后，只要看到与本单位的原有流程不一样，就习惯性地考虑使用新系统后怎样实现原来的流程，这种习惯是错误的，因为原来的工作流程是针对原来的工作方式和工作条件制定的（如原来可能是手工审批，或在一些非专用系统如OA中审批）。当采用一个新的专用系统后，往往会有更好的流程。比如：上面提到的由其他人（而不是出纳）检查发票的方式，并不是一个好的方式，因为这样在检查发票后，流程中还需要再有其他人进行后面的审批，如果在二三天内没有审批完，那么负责检查发票的人员就会存有很多发票。如果后面的审批人不同意付款，那么申请人还要再来要回发票，非常麻烦。而如果由出纳在最后检查发票，就非常方便：如果没有问题就可以付款、然后把发票转给会计；如果有问题，就可以把发票直接退给申请人。因此这种方式在管理上非常干净。而且出纳要做的只不过是与系统中核对发票、检查发票真假等很基本的工作，不存在任何难度上的问题。原来未使用PB系统前很多企业之所以强调传递发票、审核发票，只不过是因为在没有系统时只能通过这种方式进行检查，实际上，这是一种效率很低的方式。

小结：直接支出管理的流程图

直接支出管理可以概括在下面的流程图中：
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通过这个图示，可以非常清楚地把握直接支出审批管理的全过程。

借款审批与管理

前面我们已经提到过“借款”的定义：

一种资金流动，如果能导致企业资金减少、并且确定会归还，则称为借款。

企业中经常发生借款的情况。比如员工出差前，或者购买办公用品前，先从财务部借款（等以后报销后再还给财务部）。这种从企业领取的、需要归还的款项就是“借款”。借款的管理很零散、繁杂，但是这些工作很重要，需要有一个好的管理方式。PB就可以很好完成这个任务。

本章主要包括以下内容：

介绍用有门业的“借款管理规定”：这是进行借款申请和审批的依据。本教程中提供的这个管理规定非常详细实用，用户可以参照本例，并根据本企业的情况，制定本企业的管理制度。

以多个实际业务为例，演示借款的申请和审批方法。

介绍与借款相关的管理和查询分析功能。

相关的管理制度：借款管理规定

为了让每个员工明确“借款”申请和审批的管理要求、工作流程，企业需要制定相关的管理制度。一般可以结合原有的借款管理规定和PB系统的使用方法，由财务部门负责人与公司负责人讨论确定。

下面是用有门业的借款管理规定：

借款管理规定

一  本规定的适用范围

“借款”是指从财务部领取的、需要归还的款项。

本规定适用于借款的申请和审批，包括但不限于下列情况：

1.
出差、会议前的借款；

2.
购买办公用品的借款：指在PB中没有采购合同、直接购买办公用品时的借款；

3.  其它经公司领导同意的借款。

二  审批流程

申请“借款”时，申请人在PB系统中填好“借款审批单”后，需要指定审批流程。选择审批人（包括“业务审批人”和“付款管理员”）的规则和方法与“直接支出管理规定”相同。

审批人收到申请、审批通过后，再通过“出纳审核”，申请人就可以找出纳办理领款。

三、申请人操作流程（借款申请的填写说明及要求）

借款申请应严格按照下列要求进行：

申请人登录PB系统，执行“借款审批——新建事项”功能

填写“借款审批单”：

先填写“申请标题”（可以是一个简要说明），然后填写“借款审批单”。

“借款审批单”格式如下：
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其中：左上角的“日期”和“部门”由系统自动填写，右上角的“编号”在本单“发送”或“保存待发”时由系统自动生成。这些内容都不能修改。

下列内容由申请人填写，请严格按照以下要求填写：

借款人：如果是本人，应当填写本人的姓名，否则，应准确填写收款人全称。

为了操作简便，可以点击后面的[image: image429.png]


按钮，此时显示：

[image: image430.png]



如果借款人是本人，可以再点击“本人”，借款人会自动显示为本人姓名。

如果借款人是本单位的一个供应商，可以点击“乙方”，然后在弹出窗口中选择乙方，此时借款人自动显示为乙方名称，同时自动显示乙方的账号和汇入行名称，但可以修改。

结算方式：请选择正确的结算方式，如现金、支票等。

账号、汇入行名称：

如果结算方式为现金，则不能填写；

如果是其它结算方式，则可以填写。

计划借款日期：即申请要求取得款项的日期（如可以填写当天或明天，或以后某天），这个日期用于告知审批人员和出纳，但实际取得款项的日期不一定是这个日期（视审批情况而定）；

币种：需要指定本借款单要使用的币种。

金额：在本栏内填写要借款的金额。

用途：申请人需要填写详细的借款用途，以便审批人了解。本栏必须填写。

说明：如有要说明的内容，可以用文字形式填写在“说明”部分。

填写相关内容：

在“借款审批单”下面，还可以填写一些与本次申请相关的内容，包括：
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附件：

对于要求提供的附件（如借款人身份证复印件），可以点击“添加附件”按钮，上传到审批单中。

关联事项：

如果在OA中存在与本次借款申请相关的内容（如OA中的协同、文档），并且这些内容有助于审批人更好地了解本次申请，那么可以点击“添加关联事项”按钮，将这些内容关联到本次申请中，一起发给审批人。审批人在查看本次借款申请时，也能够同时查看这些关联事项。

附言：

可以把与本次申请相关的一些文字填写在“附言”中。一般情况下，很少需要填写附言。

建立审批流程：

根据上面的规定，指定业务审批人（一定要注意先后顺序），然后选择付款管理员。

注：

如果以后经常用到这个流程，可以将本人建立的流程执行“保存流程”，这样以后就可以直接“调用”这个流程。

借款审批流程与直接支出审批流程（以及后面的合同支出审批流程）可以共享，如果在“直接支出审批——新建事项”功能中已经保存了流程，可以在借款时直接调用。

发出申请：

上述内容确认无误后，可以点击“发送”，发出这个申请。

申请人在系统中看到全部审批人都已审批通过、并且通过了“出纳审核”，申请人就可以打印这个“借款审批单”并在上面签字，然后找出纳办理领款。

四、业务审批人职责与操作流程

在PB系统中收到借款申请后，业务审批人检查申请内容，主要是借款用途和金额。

1.  对于有疑问的地方，应向申请人详细了解。

2.  如果申请不符合公司规定，应当退回申请，比如：

1） 借款用途不符合公司的规定，或金额超出公司的限度；

2） 选择的审批流程错误、流程中缺少必要的审批人；

3） 其它问题：如借款审批单填写不完整或不规范；

3.  如果申请符合公司规定，应当及时审批通过。

五、付款管理员职责与操作流程

付款管理员由集团或下属公司财务部经理担任，除了要与上面的“业务审批人”做同样的检查外，还要负责检查这个申请是否符合财务制度：

如果不符合，应退回这个申请；

如果符合，需要根据公司规定的付款部门，指定由哪个出纳负责处理这个申请。

六、出纳职责与操作流程

出纳接到付款管理员分配的借款审批任务后，负责下列工作：

1.  出纳审核： 

出纳收到付款管理员分配的任务后，检查这个申请是否符合公司规定（如：是否按公司规定在PB系统中通过了所有审批人的审批：不得缺少审批人，也不得他人代审）；

上述内容检查无误后，可以审核通过。

2.  出纳付款：

审核通过后，当出纳接到申请人打印并已签字的借款审批单时，可以向申请人付款。

说明：以上是用有门业的管理规定，用户可以根据本企业的情况，制定适合的管理规定。

建议：实际工作中，对于借款，应当尽可能采用银行转账的方式，而不要采用现金方式，特别是在金额较大的时候。这一方面是财务管理制度本身的基本要求，同时也是为了避免借款后出现的纠纷（比如借款人不承认自己借了款、也不承认签字是自己的签字）。采用银行转账会有很详细的信息记录。

一个实例：了解借款处理的全过程

下面以实际例子演示一个完整的借款申请和审批过程。

2011年11月19日上午，邦加门公司车间工人付峰接到电话，家里人住进医院，因此向本公司经理张远平提出从公司临时借款8000元交住院费，张远平同意了他的要求。

由于付峰没有电脑使用权限，所以张远平在PB系统中给他发出借款申请。
申请

张远平执行“借款审批——新建事项”功能，如下图所示：
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张远平先填好“申请标题”：员工个人借款（如下图）：
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然后开始填写“借款审批单”。

填写借款审批单
借款审批单左上角的“日期”由系统自动填写，右上角的编号也是由系统自动生成，都不需要填写。只需要填写或关注下列内容：

部门：

部门信息由系统直接根据用户的信息自动填写，不可修改。

借款人全称：

由于借款人不是本人，所以需要填写借款人姓名“付峰”。

结算方式：

选择“现金”。

计划借款日期：

这是申请人要求取得款项的日期，这个日期用于告知审批人员和出纳，但实际取得款项的日期不一定是这个日期。原则上，实际领款时间可以晚于这个时间，但不能早于这个时间。

可以点击[image: image434.png]


（或它前面的空白位置），指定日期为2011年11月19日，表示申请在11月19日领款。

注意：指定的计划借款日期不允许早于今天，也不允许超过今天之后90天（即PB系统不允许提前90天以上申请借款）。

账号、汇入行名称：

如果结算方式为现金，则不必填写；如果是其它结算方式，则可以填写。

本例中不必填写。

币种： 

需要指定本借款单要使用的币种。

如果在主控系统中已设置了多个“在用”币种，则必须选择一个币种；如果在主控系统中只有一个“在用”币种，那么在借款单中系统自动选择这个币种。

本例中，只使用一个币种人民币。

金额： 

需要在这里填写借款金额。点击这个区域，并在弹出窗口中输入金额8000元：
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系统会自动在这一栏显示出大、小写数值。

用途：

填写借款用途：车间工人付峰因家人急病住院，临时借住院费共8000元。

说明：

如有要说明的内容，可以用文字形式填写在“说明”栏中。这一部分也可以不填。

张远平简要填写了说明：该员工是骨干员工，平时表现优秀，请批准。

【说明】：可以看到，在填写金额和用途时，借款与直接支出不同，借款要简单得多。

填写相关内容
在“借款审批单”下面，还可以填写一些与本次申请相关的内容，包括：
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附件：

如果有附件，可以上传，以便审批人查看。

多数情况下，借款不需要上传附件。

关联事项：

如果在OA中存在与本次借款申请相关的内容（如OA中的协同、文档），并且这些内容有助于审批人更好地了解本次申请，那么可以点击“添加关联事项”按钮，将这些内容关联到本次申请中，一起发给审批人。审批人在查看本次借款申请时，也能够同时查看这些关联事项。

本功能的使用方法与直接支出部分完全相同。

附言：

可以把与本次申请相关的一些文字填写在“附言”中。

借款的“附言”意义与直接支出部分完全相同。一般情况下，很少需要填写附言。

经过上述操作，借款审批单及相关内容就填写完毕了，下面还需要指定审批流程，即由哪些人负责审批。

确定审批流程
借款审批流程与直接支出审批流程的设置方法完全相同。

根据用有门业的审批流程要求，张远平是下属公司经理，借款金额是10000元以下。所以业务审批人是主管副总经理（张忠意）、总经理（苏鹏），付款管理员是本公司财务部经理黄晓波。张远平点击[image: image437.png]


按钮，建立以下流程：
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注：关于常用流程的保存、调用和管理

由于张远平经常使用这个流程，所以为了便于以后使用，可以将这个流程保存下来。张远平点击[image: image439.png]{2




，将这个流程保存下来，名称为：“10000元以下”：
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以后再需要使用这个流程时，可以点击[image: image441.png]EigiEE



按钮直接调用，也可点击[image: image442.png]


，对已保存的流程修改名称，或者删除。

借款审批流程可以与直接支出审批流程（以及后面的合同支出审批流程）共享，如果在“直接支出”中已经保存了流程，可以在借款申请时直接调用。

完成上述操作后，如下图所示：
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发出申请
上述内容确认无误后，可以点击[image: image444.png]


，系统会提示“发送成功”，同时返回首页。这样，这个借款申请就完成了，可以等待有关审批人的处理。

此时张远平可以看到，在“跟踪事项”区域中自动出现了这个申请：
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点击标题，可以查看本人发出的申请：
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可以看到：

借款审批单的右上角出现了“编号”：这是系统自动生成的。

由于现在还没有人查看或处理，所以下面的“处理意见”部分是空的。

业务审批人审批

申请人发出申请后，各审批人会依次收到这个申请，应及时处理。

业务审批人（张忠意、苏鹏）对借款申请的处理方法与直接支出申请的处理完全相同。

张忠意收到这个申请、审批通过后，苏鹏会收到这个申请，并审批通过。

付款管理员审批

所有“业务审批人”都审批通过后，“付款管理员”黄晓波会收到提示消息，并在“待办事项”区域看到这个申请。

付款管理员对借款申请的处理方法与直接支出申请的处理方式完全相同。

本例中，黄晓波选择“审批通过”，并指定出纳为“曲青”。

【说明】：与直接支出审批中相同，后面“出纳”在进行“审核”和“付款”时，并不是一定要由这个指定的出纳来办理，而是可以由“有数据权限”的出纳互相代办。这里付款管理员指定一个出纳的作用是：如果没有特殊情况（比如这个出纳临时请假、不能办理），就由这个出纳办理这个借款申请。

出纳审核

借款的“出纳审核”操作方法与“直接支出”几乎完全相同：

付款管理员审批通过后，出纳曲青会在PB系统中收到提示消息，同时在其首页数据区的“待审核款项”区域中，会看到这个申请。可以点击标题查看这个申请并进行审核，审核方法与直接支出的审核基本相同，不同点是借款不涉及发票的检查，所以出纳收到付款管理员分配的任务后，可以立刻审核。

如果没有问题，可以选择“审核通过”，然后点击“确认并提交”，即可完成审核。

出纳曲青审核通过后，这个申请自动从曲青的“待审核的款项”区域中消失，同时自动显示在她的“可付款项”区域，表示这个申请已可以付款。同时，申请人张远平会收到提示消息，同时这个申请从张远平的“跟踪事项”中自动消失、转到“可领取的款项”中，表示这个申请已经通过了所有人的处理，可以去领取款项了。

出纳付款

张远平打印好借款单、并由付峰签字，然后付峰持借款单找出纳曲青领取了借款。出纳向申请人付款完成后，需要执行“出纳付款”、以记录这个款项已支付完毕。操作方法与“直接支出”完全相同。

曲青在“可付款项”区域中点击这个借款申请的标题，显示下列内容：
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点击右上角的[image: image448.png]== TnEA



按钮，显示：

[image: image449.png]



然后选择“确认付款”、再点击“确认并提交”，即可完成“出纳付款”操作。此时这个事项自动从曲青的“可付款项”区域中消失，同时申请人张远平会收到提示消息，并且这个申请会自动从张远平的“可领取款项”区域中消失。

注：曲青也可以执行左侧菜单中的“付款管理—出纳付款”功能，完成上述工作。

付峰找曲青领取款项后，曲青执行了本功能。

还款管理

借款管理中，有一个特有的环节，就是“还款”。借款人需要将所借款项及时归还给财务部，出纳收到还款后，需要在系统中执行“还款管理”功能，以记录这笔借款已经归还。

11月19日中午，付峰从医院回来，由于家里其他人又带来钱，所以付峰将所借款项（8000元）归还财务部。下面看一下付峰归还所借款项后，出纳怎样执行“还款管理”。

曲青执行本功能，系统直接列出所有未归还的借款：
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点击后面的[image: image451.png]o



按钮，弹出窗口显示：
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点击右上角的[image: image453.png]o



按钮，显示：
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如果借款人已归还了借款，则可以点击[image: image455.png]


按钮，系统会再次要求确认：

[image: image456.png]



确认后，这一笔借款从本功能显示的内容中消失（因为本功能只显示未归还的借款）。

本例中，付峰于当天归还借款后，曲青执行了“还款”。至此，一个“借款”的处理就全部结束了。

说明：今后再查看这个“借款审批单”时（比如申请人从“已发事项”功能查看、审批人从“已办事项”功能查看），会有红章显示“此单已还款”以及还款时间：
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一个涉及借款与直接支出审批的实例

上面举了一个借款的例子。实际工作中，借款往往与直接支出密不可分，比如出差、购买办公用品，往往都是先从财务部借款，等出差结束或购买办公用品回来，再申请报销（即发出直接支出申请），这个直接支出申请被审批通过后，申请人将发票交给出纳，等出纳审核完后申请人可以领取款项，最后归还借款。

下面我们看一个这样的例子：

2011年11月19日，集团信息部硬件管理员何杰准备于当天下午去中关村购买一些电脑配件和耗材。估计总金额不超过2000元，于是发出借款申请，从财务部借款2000元。

然后何杰领取了借款，去购买上述物品，共花费1820元，剩余180元。当天下午回到公司后，发出直接支出申请、报销这些费用。然后归还了借款。

发出借款申请

2011年11月19日，何杰发出借款申请，从财务部借款2000元。

何杰执行“借款审批——新建事项”功能，填写内容如下：
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确认无误后，何杰发出了这个申请。

（注：何杰同时将流程保存为个人流程，名称为“10000元以下”，以便以后调用）

借款审批完成，领到借款

有关人员收到何杰的借款申请后，开始处理：

审批人审批：

胡仲伟、张忠意、苏鹏、于秀中接到申请后，完成了审批。

付款管理员于秀中指定的出纳是钟铃。

出纳审核：

钟铃收到于秀中分配的任务后，会显示在“待审核的款项”区域中：
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点击标题查看并审核通过后，这个申请会自动转到她的“可付款项”区域中：
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申请人领取借款：

出纳审核通过后，何杰会收到系统消息，同时这个申请从何杰的“跟踪事项”区域消失、显示在“可领取的款项”中。何杰点击标题查看处理意见：
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看完处理意见，何杰打印这个借款单并签字后，去找钟铃，领到借款2000元。

出纳付款：

钟铃把钱给何杰后，在“可付款项”区域点击这个申请的标题，再点击[image: image462.png]== TnEA



按钮，完成“出纳付款”。此时这个申请从钟铃的“可付款项”区域自动消失。

同时，申请人何杰在系统中会收到这个款项已付的提示消息，并且这个申请从何杰“可领取的款项”区域自动消失。

这样，就完成了借款的申请、审批和领款。

购买完毕，回来报销（直接支出申请）

当天下午，何杰购买完毕，回来报销（直接支出申请）。

共有二张发票，其中：一张是墨盒620元，另一张是内存条和硬盘共1200元。

后一张发票由于超过1000元而且用的是现金，所以按用有门业的规定，需要在“直接支出审批单”中上传发票扫描件。

何杰执行“直接支出审批——新建事项”，填写直接支出申请：

其中付款用途如下：
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填写完毕后，直接支出审批单内容如下（其中：1200元那张发票已上传扫描件）：
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然后建立审批流程：何杰在前面进行借款申请时已保存流程，而且在用有门业的管理规定中，直接支出审批流程与借款审批流程相同，所以可以直接调用这个流程。点击[image: image465.png]PEARER



，显示：
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点击“10000元以下”这个流程，则流程为：
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（可以看到，直接支出审批流程与借款审批流程是可以共享的）

何杰检查确认后，点击“发送”，发出这个申请。

直接支出审批完成，领取款项

有关人员收到何杰的直接支出申请后，开始处理：

审批人审批：

胡仲伟、张忠意、苏鹏、于秀中接到申请后，都于当天完成了审批，付款管理员于秀中指定的出纳是钟铃。

于秀中审批通过后，钟铃会收到系统提示消息，同时这个申请会自动显示在钟铃“待审核的款项”区域中。

出纳审核：

何杰在系统中看到付款管理员（于秀中）审批通过后，打印直接支出审批单、签字，并把编过号的发票粘贴在背面，然后交给钟铃审核；

钟铃收到何杰送来的发票后，在“待审核的款项”区域点击这个申请的标题进行检查。审核通过后，这个申请会自动转到她的“可付款项”区域中。同时何杰会收到系统消息，并且这个申请从“跟踪事项”中消失，显示在“可领取的款项”中：
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申请人领款：

何杰在“可领取的款项”区域中点击这个标题查看处理意见：
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看完处理意见后，何杰去找钟铃，领到1820元。

出纳付款：

钟铃把钱给何杰后，在“可付款项”区域点击这个申请的标题，再点击[image: image470.png]== TnEA



按钮，完成“出纳付款”。此时这个直接支出申请从钟铃的“可付款项”区域自动消失。

同时，申请人何杰收到了这笔款项已付的系统提示消息，并且这个申请从何杰“可领取的款项”区域自动消失。

这样，就完成了直接支出的审批和领款。

申请人办理直接支出领款的同时归还借款

何杰在办理直接支出领款时，可以同时归还借款：可以把直接支出申请完成后领到的1820元与剩下的180元共计2000元归还给出纳钟铃。

此时，出纳钟铃执行“付款管理”菜单下的“还款管理”功能：
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系统自动列出“已付款”但“未还款”的借款。

点击[image: image472.png]


按钮，显示这个借款单的信息：
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点击右上角的[image: image474.png]o



按钮，显示：
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再点击[image: image476.png]


按钮并确认后，还款完毕。此时在本功能中，不再显示这一条借款记录。

至此，借款、报销、还款的全部过程就处理完了。

特别说明

关于报销冲借款
在上面的说明中，直接支出领款（报销）和归还借款是分二步做的，实际工作中，也可以合并在一起完成，即：

申请人何杰办理“直接支出”的领款时，可以直接把剩余的180元交给出纳钟铃（这相当于钟铃给何杰1820元、然后何杰还给钟铃2000元）。

然后钟铃在“可付款项”区域点击这个直接支出申请的标题，执行“付款”（相当于钟铃给了何杰的“直接支出”1820元）。

然后钟铃再执行“还款管理”，对何杰的这一笔2000元借款执行“还款”操作（相当于何杰把2000元借款还给了钟铃）。

这样的处理方式就是常说的“报销冲借款”。

但是，这种处理方式有时会显得比较乱，特别是在借款、报销比较频繁的企业，比如有的员工经常出差，有时一个人甚至可能同时有多笔未还的借款。这时使用这种“报销冲借款”的方式反而显得比较乱。另外，还有可能“借款”与“直接支出”不是一个出纳办理的，这时“报销冲借款”的方式也不方便。

所以，实际工作中，建议把借款与直接支出分别办理，这样反而非常清楚。
借支票时的处理方法

如果借款时，借的是支票，而且没有填写明确的金额（比如只封了“万”），那么这种情况可以不必在PB中进行借款申请，只需要在领取所借的支票时登记一下，在付款后做直接支出申请即可。

练习

下面再做一个练习：经集团同意，用有邦加门有限公司经理张远平将于2011年11月30日赴南京参加“木门行业标准研讨会”，预计需要各种费用5500元。

11月19日，张远平在PB系统中发出借款申请。

借款人全称：

由于借款人是本人，所以点击[image: image477.png]


按钮并选择“本人”，系统会自动填上“张远平”。

结算方式：

选择“现金”。

计划借款日期：

指定日期为2011年11月28日，表示申请在11月28日领款。

用途：

张远平简要填写了用途：11月30日赴南京参加“木门行业标准研讨会”，预计需要各种费用5500元。

说明：

张远平简要填写了说明：本次会议将确定新的行业标准，苏总已同意参会。

审批流程：

由于金额是“10000元以下”，且张远平前面已保存过流程，所以现在可以直接调用。

填写完毕，如下所示。然后张远平发出了申请。
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张忠意、苏鹏、黄晓波于当天完成了审批，付款管理员黄晓波指定的出纳是曲青。

曲青接到这个申请后，于当天审核通过。

由于是在月底才开会，所以张远平还没有办理领款。

借款审批——简要说明

上面通过一些实例，介绍了怎样利用PB系统进行借款申请和审批。下面对有关功能做进一步说明，以便更全面地了解PB系统。

可以看到，在PB系统的“借款审批”菜单下，有下列功能：
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这些功能与前面“直接支出审批”中非常类似，下面对每个功能做一些简要说明。

借款的申请：新建事项

本功能主要用于填写“借款审批单”，并发出申请。

前面已经详细介绍了这个功能的使用方法，我们再关注一下以下内容：

保存待发
借款的“保存待发”操作与直接支出非常类似。

在填写借款审批单时，如果在填写过程中因急事需要暂停，或者想提前填好、过些时间再发出，可以点击“保存待发”按钮，将已填写的内容保存下来、暂不发送。

保存的内容将显示在首页数据区的“待发事项”区域。也可以执行左侧菜单中的“待发事项”功能，查看这些保存待发的申请。

此后需要时，可以补充或修改已“保存待发”的事项，然后发出申请。操作方法与直接支出完全相同。

流程的管理
与直接支出审批类似：在“借款审批——新建事项”功能中，同样可以“保存”常用的流程，以后可以“调用”或“管理”。

每个人都可以保存“个人流程”，供本人以后使用；

付款管理员可以保存“系统流程”，并授权给需要使用的人员，这些人以后可以直接调用这些流程。

操作方法与前面在“直接支出审批”部分介绍的相同。

注意：借款审批流程、直接支出审批流程与后面合同支出审批流程是共享的，比如：进行借款申请、合同支出申请时，也可以调用直接支出申请的流程。

其它功能

在“借款审批”菜单下，还有下列功能：

已发事项：用于查看本人发出的借款申请；

已办事项：用于查看本人已审批过的借款申请；

待发事项：可以列出本人“保存待发”的借款申请，或发出申请后被审批人（包括业务审批人、付款管理员）、出纳退回的借款申请，或者是申请者本人在发出申请后又自行撤销的申请。可以修改后重新发出，也可以删除。

待办事项：用于审批人查看需要本人审批的借款申请，并进行审批；

这些功能的用途和使用方法与“直接支出审批”部分完全相同（只不过是用于查看或处理借款申请，而不是直接支出申请）。

付款管理——简要说明

“出纳”在PB系统中可以看到，在“付款管理”菜单下，有一些管理功能：
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前面已经结合实例介绍过它们的用途和使用方法，下面再做一些简要说明。

出纳审核

“出纳审核”功能对于直接支出申请和借款申请的系统处理方法是相同的。上一章已强调过：

只有在PB系统中角色属性为“出纳”的用户可以执行这个功能。

本功能受付款单数据权限约束：即出纳在执行本功能时能查看并处理哪些申请是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的。

对借款申请执行“出纳审核”时，与直接支出仅有一些实际业务操作上的不同：对于借款，不需要审核发票、不需要把发票与系统中填写的内容核对。在PB系统中的处理方法是完全相同的。

出纳付款

“出纳付款”功能对于直接支出申请和借款申请的系统处理方法也是相同的。上一章我们已强调过：

只有在PB系统中角色属性为“出纳”的用户可以执行这个功能。

本功能受付款单数据权限约束：即出纳在执行本功能时能查看并处理哪些申请是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的。

需要注意的是：对于直接支出，执行完“出纳付款”，整个处理过程就全部结束了；但对于借款，执行完“出纳付款”后，还要在借款人归还借款时，执行“还款管理”。只有执行完“还款管理”之后，借款的整个处理过程才算结束。

还款管理

这是借款管理中的一个特殊工作。因为借款与直接支出、合同支出的本质不同就是借款需要归还。

因此，对于借款，在执行完“出纳付款”后，借款管理工作并没有结束。出纳还需要在借款人归还借款后，在本功能中执行完“还款”，借款的整个处理过程才算结束。

本功能的操作方法在前面的例子中已详细介绍，同样需要注意的是：

只有在PB系统中角色属性为“出纳”的用户可以执行这个功能。

本功能受付款单数据权限约束：即出纳在执行本功能时能查看并处理哪些借款是由这个出纳的“付款单数据权限”决定的。

付款统计与预算

在前面的“直接支出”部分，介绍了几个“付款统计与预算”方面的功能，包括：已付款项分析、已申请未来付款预计、付款单综合查询。

借款也是“付款”的一种，也会导致企业资金的减少。所以在“付款统计与预算”中，也要考虑在内。在这几个功能中，都包含了借款的数据。

本节将结合借款数据，进一步说明这些功能。另外，还有一个“已借款项查询”功能，是专门针对借款的查询。

前面强调过：在这些功能中能查看到哪些数据，取决于用户的“付款单数据权限”。借款也是“付款”的一种，所以这些功能的执行结果中包括哪些“借款”数据，也是受用户的“付款单数据权限”约束。下面的例子中会体现出数据权限的作用。

下面看一下有借款业务发生后，各个功能的结果。

已付款项分析

执行本功能时，系统显示出本人“付款单数据权限”内、在指定的期间内已完成“出纳付款”的付款单。

缺省期间为近一个月，可以修改，修改后点“查询”即可。

例如：2011年11月19日，上述业务都完成后：

董事长邢加军执行本功能时，可以看到：2011-10-19至2011-11-19期间发生过以下付款：
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可以看到：第二、三笔是借款，其它两笔是直接支出。

可以点击[image: image482.png]


按钮，查看详细信息。

形惠门经理孙原执行本功能时，查不到数据，因为这些付款（包括借款）不在他的数据权限内。

信息部经理胡仲伟执行本功能时，可以看到以下数据（因为这些数据在他的“付款单数据权限”内）：
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说明：可以看到，在胡仲伟查出的“已付款项”中，这笔借款和直接支出实际上是同一个事件的二个过程：前者是借款后的出纳付款，后者是回来报销时的直接支出审批付款。经办人在直接支出领款后，已归还了前面的借款。但在这里查询时仍是显示了二个付款记录。这是因为：实际确实是发生了二次付款，虽然第二次付款后经办人“归还”了前面的借款，但这个“归还”不影响前面发生过第一笔付款的事实。就象“付款”10000元购买了一批白糖、当天又以12000元卖给了别人，但系统中仍应当能够查到有一个“付款10000元”的记录，不能因为当天就收回了12000元而不记录前面的付款、只记作收到2000元。

已申请未来付款预计

现在，借款也必须在PB系统中提前申请，所以，在预计将来可能发生的付款时，会把已申请的借款也考虑在内。系统只要统计已经发出、但还没有完成付款的所有申请（包括直接支出申请、借款申请），就可以预计将来可能发生的付款有多少。

执行本功能时，系统对本人“付款单数据权限”内、在将来指定的天数内可能发生的付款进行预计。

缺省天数是90天内，可以修改，修改后点击“查询”即可。
例如：2011年11月19日，上述业务全部完成后：

董事长邢加军执行本功能时，可以看到，申请人填写的“计划付款日期”在90天内而且还没有完成“出纳付款”的付款单：
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这就是“有可能”在以后90天内要付出的款项。可以看到：前5条是已申请但未完成付款的“直接支出”，第6条是一个预计将于2011年11月28日支付的“借款”。预计近期可能会有“总计29505.00元”的付款（包括直接支出和借款）。

【说明】：显示的项目中有一个“状态”：在出纳审核通过前，“状态”是“审批中”；在出纳审核通过后，“状态”是“可付款”。

可以点击[image: image485.png]


按钮，详细查看目前每个申请的处理状态。

也可以修改这个时间。比如修改为2天，然后点击“查询”，就可以看到以后2天内（即11月21日之前）将要付出的款项。
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形惠门经理孙原执行本功能时，可以看到，“计划付款日期”在90天内而且还没有完成“出纳付款”的付款单：
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这就是孙原数据权限内、“有可能”在以后90天内要付出的款项（孙原之所以能看到这二条，是因为这二个付款单的发起部门都属于用有形惠门有限公司，即在他的“付款单数据权限”内）。

上面是直接查询本人“付款单数据权限”内的所有数据。还可以在右上角选择“自定义查询”，得到更详细的数据。

已借款项查询

执行本功能时，系统显示出本人“付款单数据权限”内、在指定的期间内已完成“出纳付款”的借款单（即在这个期间内已经借出的款项）。

缺省期间为近一个月，可以修改，修改后点击“查询”即可。

这个功能常用于出纳或其他财务管理人员检查已借出的款项及其归还情况，显然这是非常需要关注的。

例如：2011年11月19日：

董事长邢加军执行本功能时，可以看到：2011-10-19至2011-11-19期间已经借出的款项：
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其中的“借款状态”用于提示是否还款。

点击标题或者每一行最后面的[image: image489.png]laszs



按钮，可以查看借款审批单的详细信息，如下图（单据上的红章注明了这一笔借款已经还款）：
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集团财务部出纳周莉等人执行本功能时，也可以查到同样的数据，但邦加门公司出纳曲青执行本功能时，查不到这个数据。这是因为“付款单数据权限”的不同。

上面是直接查询缺省的期间（近一个月）内本人“付款单数据权限”内的所有借款。还可以修改期间范围，并可以在右上角选择“自定义查询”、利用下列条件进行组合查询，得到更详细的数据。
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付款单综合查询

上一章讲过，本功能可以查看本人“付款单数据权限”内的全部付款单，无论是否已审核、是否已付款，只要是已发出的都自动列出来（注：待发的不显示）。缺省显示的是近一个月内发出的申请，可以根据需要修改日期范围。

下面看一下在发生了借款业务后，本功能的查询结果。

例如：2011年11月19日董事长邢加军执行本功能，显示内容如下：
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可以看到，第一、三、四笔是借款。

所以，利用本功能，可以全面查询各种付款单（包括直接支出、借款）的详细信息。

小结：借款管理的流程图

借款管理可以概括在下面的流程图中：

[image: image493.png]B TR
5
# HARRAME
azE AR Bl E

FHIET » e REE RIS
. s ESiE

FHIET » e REERIEE LS

s ESiE

il e g

LY GE

faze





通过这个图示，可以非常清楚地把握借款管理的全过程。

付款





借款





支出





合同支出





直接支出









2 / 345

