金财软件支出流程图

报账系统

支出报账单录入{提交，退回单据}

支出报账单审核{多级审核，退回}

支出报账单打印

支出报账单生成凭证                          生成结算单
↓                                            ↓

↓                                            ↓

账务核算系统                                资金系统
凭证管理-凭证查询（页面内的按钮）             结算单录入{提交，退回单据}

审核【出现审核人会计主管人名】               结算单审核{审核，退回单据}

记账【出现记账人人名】                       结算单打印【银行支付、银行退回】

接月末操作                                    结算单制证

【没有月末操作】

报账中常见问题及注意事项

一．远程连接appserver出错

学校网断了

经费中心服务器网断了

经费中心服务器停电了（没开机）

二．撤销报错

多级审核是否上级审核

下个模块是否操作

页签是否操作正确，流程是否缺少

三．各种英文报错

1软件关闭，重新操作

2单据撤回到最后一步，删除后重新录入

其他注意事项

发票上需要看到：经手人、事由；

校长签字、日期；

发票查询章；

发票专用章。

2.大额支出计划，需事先上报中心校，中心校负责人审批后方可实施：

小学、幼儿园单笔开支计划在3000以上，中学5000以上报中心校批准同意后便可实施；
小学、幼儿园单笔开支计划在5000以上，中学8000以上经中心校备案后，报经费中心、资金股备案。
大额（小学5000以上，中学8000以上）支出备案，从2019年8月25日起按照资金管理股的新规执行：
①申请备案：申请表递交经费中心分户会计（校长签字＋公章；中心校校长签字＋公章）

②施工（同一年度内原则上不能重复施工，必要情况下不得不重复时，写情况说明）。

③票据审核支出备案：

中心校审核章＋理财小组指定人员签字并签批“票据已审核”字样；

经费中心分户会计签字＋审核章；

资金管理股备案。

④大额支出项目报账时需上传：申请报告、会议记录、公示图片、照片、发票、合同、验收表、备案章。

3.货物类和工程类的项目且金额达到小学3000以上、中学5000以上需要有验收表。
往来单位：个人银行卡（个人姓名）

公司（公章全称）

往来银行：银行简写＋地市＋网点名称（不能完全以发票上为依据）

往来账号：不可以有空格

结算方式：同城转账（许昌境内）

异地转账（许昌境外）

公务卡结算

摘要：乡镇＋学校＋用途

总结：凡是收不到钱的，首先让收款方进一步落实账户名，账户和开户行是否正确；第二，去银行拉收支明细；第三，前两步确认后还有问题把截图(流水明细)发群中，我们再安排看问题出在哪里。

5.支退回款时，贷方预算科目要清空。（支其他往来款项时，贷方预算科目也要清空）

需要上传：退款再支凭证（校长签字并盖章）＋情况说明（校长签字并盖章、中心校校长签字并盖章）

6.入固定资产的项目需要有申报表。

科目下在“资本性支出”里面。

7.每月月末都要对账（系统和银行流水），并且做计提折旧、结转收支（不管当月有没有收支）。

做计提折旧、结转收支时需要把登录的业务日期改为每月的月末。

8.已生成凭证的单据如何修改或删除：

取消结算单→取消凭证→取消打印→取消审核（若多级审核，则每一级都要取消审核）→取消提交→修改或删除

9.收款方为同一个人或同一个单位的支出需要合并，不允许多次拆分。

一张支出报账单上，最多可以做3个科目。
10.收入，及时做（哪月实际到账的，就做到哪月）。

11.附单据数是几张就是几张（粘贴单不算一张附件，收入、支出报账单算附件，支出结算单算附件）。

12.报账上传附件时，给每一张附件重命名，例：维修合同、维修发票、维修照片等等。

13.基础设施建设和大型修缮，不能使用生均公用经费，可以走项目支出。

14.没通过分户会计审核退回的单据，直接出现在录入人的“退回单据”中，自己修改后再次提交、再次审核，然后中心校再次审核，分户会计再次审核。

15.差旅费每季度的最后一个月一支（3、6、9、12月）。

16.哪里组织的培训，文件上需要盖上相关单位或股室的章。
