
技能模块一 财务共享业务处理

1：库存管理初始化【业务财务】

任务描述

供应链系统开启库存管理，并录入物料期初数据。

初始库存

结束初始化

2: 出纳管理初始化【票据处理】

任务描述

2022 年 12 月 01 日，启用出纳管理系统，维护现金、银行存款期初金额。

启用出纳管理



录入现金期初

录入银行存款期初

出纳管理初始化

3：固定资产初始化【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 01 日，开启固定资产系统，并录入固定资产期初信息。

启用固定资产系统

固定资产基础信息表





4：存货核算初始化【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 1 日，开启存货核算系统，录入初始核算数据。

启用存货核算

录入初始核算数据



结束存货核算初始化

5：申请银行贷款【票据处理】

任务描述

2022 年 12 月 1 日， 向银行申请贷款，资金已到账。

信贷单

收款单



凭证

6：预付货款【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 01 日,预付部分货款。

付款单

凭证



7：收到运输发票【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 05 日，完成费用采购，收到运输发票，并计划于到期日全额

付款。

收料通知单

应付单

采购增值税专用发票



凭证

8：提出出差借款申请【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 7 日，员工申请出差借款申请 。

出差申请单



9：支付员工出差借款【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 07 日，根据审核通过的借款申请，当天现金支付出差借款。

付款单

凭证

10：结转资产净损益【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 09 日，结转资产处置净损益。

凭证



11：收到商业汇票【票据处理】

任务描述

2022 年 12 月 10 日，收到商业汇票。

应收票据

收款单

凭证

12：商品采购【业务财务】

任务描述



2022 年 12 月 10 日，物料到货，并收到增值税发票，计划到期日一次性支

付货款。

收料通知单

采购入库单

应付单

采购增值税专用发票



凭证

13：收到销售定金【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 10 日，收到销售定金。

收款单

凭证



14：运输费结算【票据处理】

任务描述

2022 年 12 月 12 日 ，支付运输费。公司网银支付密码为 123654。

15：支付运费【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 12 日，支付费用款。

付款单

凭证

16：支付车辆保险费【业务财务】



任务描述

2022 年 12 月 12 日，支付员工代垫的车辆保险费。

付款单

凭证

17：购买交易性金融资产【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 13 日，以出售为目标购入股票。

付款单



凭证

18：固定资产采购入库【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 14 日，固定资产验收入库并收到增值税专用发票，计划到期

日全额付款。

收料通知单

资产卡片



应付单

采购增值税专用发票



凭证

19：商业汇票到期付款【票据处理】

任务描述

银行承兑汇票到期付款。

应付票据结算单

商业汇票凭证



20：缴纳本月社保【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 15 日，采用网银支付方式缴纳本月社保。

付款单

凭证

21：缴纳上月税费【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 15 日，缴纳上月税费。

付款单



凭证

22：发放上月工资【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 15 日，发放上月工资。

付款单



凭证

23：无形资产采购入库【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 17 日，收到无形资产及增值税发票，计划于到期日全额付款。

收料通知单

资产卡片



应付单

采购增值税专用发票



凭证

24：支付电信服务费【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 17 日，支付员工代垫的基础电信服务费。

付款单

凭证



25：办理销售产品出库【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 18 日，于要货当天办理产品销售出库，仓储部仓管员制单并

发出产品。

发货通知单

销售出库单



26：支付欠款【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 20 日，支付前欠货款。

付款单

凭证

27：办理销售商品出库【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 20 日，于要货当天办理产品销售出库，仓储部仓管员制单并

发出产品。

发货通知单



销售出库单

28：确认销售收入【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 20 日，根据开出的发票确认收入，计划到期日一次性收取货

款。

应收单



销售增值税专用发票

凭证

29：完成寄售，收到代销清单【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 20 日，收到代销清单。

寄售结算单



销售出库单

30：确认代销收入【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 22 日，确认代销收入。

应收单



销售增值税专用发票

凭证

31：货款结算【票据处理】

任务描述

2022 年 12 月 22 日 ，支付物料货款。公司网银支付密码为 123654。

32：支付商品款【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 22 日，支付货款。

付款单



凭证

33：收到违约金【总账会计】

任务描述：

2022 年 12 月 24 日，收到合同违约金。

收款单

凭证



34：外购无形资产款项结算【票据处理】

任务描述

2022 年 12 月 24 日 ，支付外购无形资产款项。公司网银支付密码为 123654。

35：支付无形资产款项【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 24 日，支付无形资产款项。

付款单

凭证

36：签发商业汇票【票据处理】

任务描述



2022 年 12 月 25 日，签发银行承兑汇票，用于支付资产货款。

应付票据

付款单

凭证

37：收到前欠货款【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 26 日，收到前欠货款。

收款单



凭证

38：收到销售货款 【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 27 日，收到销售货款，给予客户一定折扣。

收款单



凭证

39：收到剩余货款【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 28 日，收到剩余销售货款。

收款单

凭证

40：暂估入库【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 31 日,采购的商品到货。

收料通知单



采购入库单

凭证

41：收到代销款【业务财务】

任务描述

2022 年 12 月 29 日，收到代销货款。

收款单



凭证

42：计提本月折旧摊销【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 31 日，计提本月折旧摊销。

凭证

43：结转未交增值税【总账会计】

任务描述

2022 年 12 月 31 日，结转未交增值税。



凭证

44：工资管理设置【总账会计】

任务描述

完成工资系统基础设置。

45：电子票据采集与识别【票据处理】

任务描述

完成电子票据的上传、信息识别和审核。

业务票据 1



业务票据 2

业务票据 3

业务票据 4

业务票据 5



业务票据 6

业务票据 7

业务票据 8



业务票据 9

业务票据 10

业务票据 11

业务票据 12

业务票据 13



业务票据 14

业务票据 15

业务票据 16

业务票据 17



业务票据 18

业务票据 19

业务票据 20

业务票据 21



业务票据 22

业务票据 23

业务票据 24

业务票据 25



业务票据 26

业务票据 27

业务票据 28

业务票据 29

业务票据 30



业务票据 31

业务票据 32

业务票据 33



业务票据 34

业务票据 35

业务票据 36



业务票据 37

业务票据 38

业务票据 39

46：凭证审核【财务主管】

任务描述

月末，对自动生成的凭证进行审核，并关联采集的电子票据。





47：计提本月工资及社保【总账会计】

任务描述

计提本月工资及社保。

48：计提税金及附加【总账会计】

任务描述

12 月 31 日，计提本月税金及附加。

凭证

49：生成财务报表【财务主管】

任务描述

月末，生成财务报表。

资产负债表
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