预算追加与调整流程优化功能操作手册
公司预算控制已经执行两个月了，结合”预算追加”与“预算调整”的应用对两个流程进行了功能优化，并作如下说明：第一、事前完成下月费用支出计划，并与预算对比，进而明确预算调整明细，并于报销前统一在OA调整；第二、预算调整方法进一步简化，可以多费用科目同时调整，也可以在办事处和商场之间调整。
功能优化详细说明如下：

一、预算科目的追加：

在保持公司预算追加原则不变的情况下，前期预算科目的追加是针对每一个会计科目进行预算的追加，为了减便工作，新规则可以选择多个会计科目进行预算追加，到达一次能够完成所有的预算追加。
具体操作如下：

1、 进入预算追加模块，填写相关的内容（与以前填写完全一样）。选择第一次要追加的会计科目点击“显示预算”（如图示一、二）。
图示一
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                                                                      图示二
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2、 对预算额度进行相应追加，点击下面确认（如图示三）
                                                                      图示三
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3、 已经填写好的追加科目会显示出具体追加的月份及金额明细（如图示四）。
                                                                       图示四
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4、 再对第二个需要追加的预算科目进行追加调整，填写顺序与第一次一样，以此类推（如图示五、六）
                                                                     图示五

[image: image5.png]2 WS IE ATHITE 5 - Microsoft Internet Explorer
XM @EE SEY @ TAD Bhe
< O RNRG Pex kumx @ A-RED ©®

H(D) | €] http: foadev. vicutu, com/Application/BudgetRectiFy.nsfjrectiFyBudgetAppForm?OpenFormaloging##

RIS g
(L=t [ | s

EASET SRR
EESHERTES :  EFIRT RSN R R 7

=
=)
]

RFBBE MR
ERER

PiEES
®iE A

FREI:
EEEE

L= 2012-03-31
BIEAOHKS ¢ cuixh

FE: i PEATERTAE v
AE‘PI‘C%W%:’@U Gi:E AROAGTH

0005210015 EMREE

0000162008 AP L A

RS T RRGREN A

S7TE
BESBTENSN

By Bzis O2Ti Bk

-A =R +—-A  +t=A  ®AS 23 # AR MBS
2000 0005210014 0000162008 002901 -

® Internet
T RECRER .| G et




                                                                       图示六
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以上完成多个预算科目追加工作
二、预算科目的调整

   预算调整是本次改变最大的地方，针对预算组别之间可以进行调整，换言之是办事处组与商场组之间预算科目额度可以互相调整预算，之所以这样调整主要是因为预算分割不准确的原因。

具体操作如下：
1、 进入预算科目调整模块，与前期填写一样，申请类型选择“办事处及店铺预算”，需要办事处与商场之间调整预算额度选择“组间调整（是）”,否则不用选择，系统默认（否）。(如图示七)
图示七
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2、 按照要求填写完毕后，点击显示预算，会出现需要相互调整的两个组间的预算额度表，在这两个表间进行“加、减”预算调整，总额保持不变。（如图示八）
                                                                            图示八
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3、 点击确认系统会显示组别之间详细的调整内容，（如示图九）由于是两组之间调整，所以会出现两行调整的预算科目明细，如果发现调整错误，删除时点击行项目“1”时，系统会自动选择相应调整的两个行项目（如图示十）
                                                                             图示九
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                                                                             图示十
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4、 完成第一个需要调整的预算科目，进行第二个需要调整的科目时，主要看是否需要组间进行调整，每次进行一个预算科目调整时都需要确认一下是否需要组间调整。以此类推进行预算科目调整。
以上完成组间预算科目调整工作
为了更好地实现此次预算模块的功能优化目的，希望办事处经理认真做好预算追加及调整前的“预算查询”工作，对预算额度进行详细的查询，与报销金额进行对比，以便达到良好的效果。
