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1 财务共享运营系统业务简介 

财务运营管理系统以业务系统驱动生成的共享服务订单为载体，进行后续接单扫描、记账、复核

等操作，每个节点均可查看相关信息，包含共享服务订单信息、业务单据信息、相关影像件。单据到

达每个工作节点，会根据人工派单、定向派单或者智能派单的方式，将任务分配到处理人员。 

2 财务共享运营系统业务流程 

 

n 流程说明： 

l 在前端各业务系统中填写单据，由业务系统驱动产生相关的单据信息； 

l 业务系统订单提交完成，系统驱动自动生成共享服务订单； 

l 创建服务订单的同时，在电子档案管理系统中自动创建电子档案单； 

l 需要补充纸质档案的订单，业务人员可以在线下提交纸质档案到业务受理人员； 

l 业务受理人员收到相关的纸质档案，在系统中进行扫描； 

l 将扫描附件或者电子档案，上传到电子档案单，形成完整的电子档案； 

l 在系统中进行流程审批，支持多人审批； 

l 共享会计在共享运营系统中，对相关审批流程及附件进行审核，确认模拟凭证无误后，完成

记账； 

l 共享会计记账完成后，记账信息自动传入 SAP 系统，同时生成会计凭证； 



 

l 生成的会计凭证信息，会自动回写至共享运营系统，共享会计对会计凭证及附件进行复核； 

l 复核完成的凭证信息会自动推送至资金管理系统的待支付池，到期后自动进入支付池； 

l 支付池的付款信息，会自动推送至银企互联系统，实现后续的银企直连资金支付，支付完成

之后反馈支付状态和结果给资金管理系统，系统自动生成清账凭证，并回填付款信息至 SAP

系统。 

3 财务共享运营系统系统操作 

3.1 登录系统、个人设置 

 登录系统 

登录网址：http://tzhgyl.zthx.com/react-basic-web/login（测试系统） 

用户通过“中泰智慧供应链平台”，输入账号、密码进行登录（员工编号和初始密码） 

 

 个人设置 

用户登录系统后，在【个人设置】栏检查相应信息（包括基本信息、账号信息、支付信息）是否

正确。 

① 点击“个人设置”按钮； 

② 查看“基本信息”、“账号信息”、“支付信息”是否需要修改： 



 

 

 

3.2 扫描初审   

3.2.1 操作说明 

接单扫描岗人员接收到经办人提交的原始纸质单据，初审单据后，通过扫描仪上传或本地附件上

传方式，将原始单据附件上传至系统并提交领导审核。 



 

3.2.2 操作路径 

【首页】-【我的待办】 

3.2.3 操作步骤 

第一步：在【我的待办】页面，点击“处理”按钮。 

 

第二步：进入费用报销单审批界面，进行业务单据信息核对、附件上传。 

① 业务单号：点击业务单号，可查看此业务单据详细内容； 

② 根据不同附件类型，选择需传入的具体附件； 

③ 上传：选择本地附件进行上传；（详见下文附件上传方式） 

④ 扫描：使用扫描仪扫描附件传入系统；（详见下文附件上传方式） 

⑤ 可查询上传/扫描的附件总张数； 

⑥ 单据无误并完成附件传输，提交至领导审批； 

⑦ 单据有误，打回经办人修改单据； 

⑧ 可查看单据处理流程图； 

⑨ 完成附件上传，提交领导审批。 



 

 

ü 附件上传支持两种方式： 

(1) 上传本地附件方式： 

① 点击“上传”按钮； 

② 选择本地要上传的附件； 

③ 点击“确定”按钮，完成附件上传。操作截图如下所示： 

 

(2) 上传扫描仪扫描附件方式： 

① 点击“扫描”按钮； 

② 选择上传附件的扫描仪； 



 

③ 点击“确定”按钮，完成扫描仪附件上传。操作截图如下所示： 

 

ü 完成附件上传后，若上传有误，单击“X”按钮，可删除附件；双击，可打开查看附件。操作截图

如下所示： 

 



 

第三步：填写处理意见，点击“下一步”按钮，提交审批。操作截图如下所示： 

  

3.3 人工派单 

3.3.1 操作说明 

单据到达工作池后，派单组长根据不同业务类型单据，选择相应记帐会计/复核会计进行单据记账

/复核处理。 

3.3.2 操作路径 

【应用中心】-【财务共享运营】-【服务订单】-【人工派单】 



 

 

3.3.3 操作步骤 

在人工派单界面，对单据进行人工调度。 

① 选择“工作节点-财务记账”； 

② 点击“人工派单”按钮； 

③ 选择相应记账用户； 

④ 点击“确定”按钮，完成人工派单。操作截图如下所示： 



 

 

3.4 抢单 

3.4.1 操作说明 

单据到达工作池后，抢单用户进行抢单操作，并做记账/复核处理。 

3.4.2 操作路径 

【应用中心】-【财务共享运营】-【服务订单】-【抢单】 



 

 

3.4.3 操作步骤 

3.4.3.1 抢单：点击“抢单”按钮，可直接进行抢单操作。 

 



 

3.4.3.2 定向抢单 

① 点击“定向抢单”按钮； 

② 输入对应单据编号，点击回车键查询到对应单据； 

③ 点击“抢单”按钮，进行定向抢单操作。操作截图如下图所示。 

 

3.5 财务记账 

3.5.1 操作说明 

财务记账人员经过人工派单或抢单后，获取到需处理的单据，核对业务单据信息，并创建预制凭

证。 

3.5.2 操作路径 

【首页】-【我的待办】 



 

3.5.3 操作步骤 

第一步：单据到达财务记账用户的待办，用户点击“处理”按钮，界面跳转至“财务记账”界面。 

 

第二步：核对单据信息是否无误。 

① 查看会计凭证信息； 



 

 

② 查看报销单单据信息； 

 

③ 查看共享服务订单单据信息。 



 

 

第三步：若信息无误，点击“创建凭证”按钮，系统提示“会计凭证创建成功！”信息。 

 



 

第四步：填写处理意见，提交审核。 

① 填写完处理意见，点击“下一步”按钮，单据流转至【工作池-财务复核】环节； 

② 点击确定，系统提示“任务执行成功”。 操作截图如下所示： 

 

说明：此处“财务复核”“业务受理”为系统自动流转环节。 

① 不做退单处理，进行下一步后，流程自动将流程流转至财务复核环节； 

② 做退单处理，进行下一步后，系统自动将流程流转至业务受理环节。 



 

 

第五步：若【会计凭证】信息有误，点击“冲销”按钮，系统提示“会计凭证冲销成功”信息，完成

凭证冲销。 

 



 

 

说明： 

（1）预制凭证无误，则点击“下一步”按钮；若信息有误，则点击“冲销”，冲销预制凭证； 

（2）共享服务订单退单情况（若已创建凭证，需先进行冲销操作后，方可退单） 

财务记账退单至业务扫描环节，单据流转至业务扫描。 

第六步：若【业务单据】、【共享服务订单】信息有误，则进行退单。 

① 点击“共享服务订单”按钮； 

② 点击“退单”按钮，系统自动弹出【退单】界面； 

③ 点击【退单事务】下拉项，选择“退回业务扫描”；（必填项，） 



 

 

④ 点击【退单原因】下拉项，选择“退回接单”；（必填项） 

  

⑤ 填写【退单说明】；（非必填） 

⑥ 点击“确定”按钮，系统提示“服务订单退单信息保存成功！”。（非必填） 



 

  

说明：（1）财务记账只允许退单至业务接单环节； 

（2）图中带“*”选项为必填，必须填写； 

（3）如若未进行凭证冲销，不能进行退单操作。操作截图如下所示： 

 



 

第七步：填写处理意见，完成退单操作。 

① 填写完处理意见，点击“下一步”按钮，系统自动弹出【选择下一步执行人】界面； 

② 点击“确定”按钮，系统提示“任务执行成功”信息。操作截图如下所示： 

 

说明：此处“财务复核”“业务受理”为系统自动流转环节。 

① 不做退单处理，进行下一步后，流程自动将流程流转至财务复核环节； 

② 做退单处理，进行下一步后，系统自动将流程流转至业务受理环节。 



 

 

3.6 财务复核 

3.6.1 操作说明 

财务复核人员经过人工派单或抢单后，获取要处理的单据，核对业务单据信息，，并复核预制凭

证，生成正式凭证，同步到 ERP 系统。 

3.6.2 操作路径 

【首页】-【我的待办】 



 

3.6.3 操作步骤 

第一步：单据到达财务记账用户的待办，用户点击“处理”按钮，界面跳转至“财务复核”界面。 

 

第二步：核对单据信息是否无误。 

① 查看会计凭证信息； 

 

② 查看报销单单据信息； 



 

 

③ 查看共享服务订单单据信息。 

 

第三步：若信息无误，完成单据处理。 

① 填写完处理意见，点击“下一步”按钮，系统提示“会计凭证复核成功”信息； 

② 点击“确定”按钮，完成单据。操作截图如下所示： 



 

 

第四步：若信息有误，则进行退单。 

① 点击“共享服务订单”按钮； 

② 点击“退单”按钮，系统自动弹出【退单】界面； 

③ 点击【退单事务】下拉项，选择“退回重新记账”；（必填项，） 

 

④ 点击【退单原因】下拉项，选择“记错账”；（必填项） 



 

 

⑤ 填写【退单说明】；（非必填） 

⑥ 点击“确定”按钮，系统提示“服务订单退单信息保存成功！”。（非必填） 

说明：（1）财务复核只允许退单至财务记账环节； 

（2）图中带“*”选项为必填，必须填写。 



 

 

第五步：填写处理意见，完成退单操作。 

① 填写完处理意见，点击“下一步”按钮，系统自动弹出【选择下一步执行人】界面； 

② 点击“确定”按钮，系统提示“任务执行成功”信息。操作截图如下所示： 



 

 


