OA办事处报销培训手册
财务部根据公司针对2012年OA预算管控的需要，使各部门及市场部人员能够很好的完成OA中报销单据的填制，特作如下说明

一、2012年预算控制总体架构：每个办事处分为2个预算费用组，并以组的形式进行预算控制，一个为办事处组，包含v和G办事处；另一个为店铺组，包含办事处下v和G所有店铺，所以在做12年预算时，就要求各位将办事处的费用分别按办事处费用和商场费用做预算，并将董办审批后的结果拆分到每个月。办事处费用是指办事处发生的，成本中心记入办事处（应分别按照V和G计入不同的成本中心）。商场费用是指各商场发生的，成本中心应记入商场的费用（同样也是根据具体业务分别计入V和G的商场的成本中心）。

二、预算控制的类别分为三种：月度控制、季度控制和年度控制。

1、办事处电话费、办事处交通费、办事处搬运费属于固定费用，为月度控制，这三项费用每月有固定的报销标准，超过月度标准则不能报销，从2012年开始必须按月报销。
2、办事处费用除以上三项之外的其他费用为非固定费用，属季度控制。单个科目一个季度内的报销额度只要不超过该科目季度预算总和均可报销，但季度内的预算额度有节余的，则不能滚到下季度。
3、商场费用（成本中心记入商场的费用，包括帐扣）是年度控制，年度控制是指单一科目的报销额度只要不超过此科目的年度总预算，不管在哪月报销，均可通过，超过年度预算总和则不能通过。（注：商场费用内有一特例，商场电话费是月度控制，月度超过报销标准则不能通过。）
4、报销金额所占用的预算额度是报销单申请日期所在月份的预算额度。（申请日期就是凭证日期，也就是预算占用日期），如5月填制报销单并保存，6月提交将占用5月预算额度，但财务实际扣除预算的时间是按流程结束的时间。
5、报销单行项目确认只是预算比对（比对那一时点时通过），只有报销单据提交后才占用预算额度。但是如果长时间不提交，则再次提交时有可能系统不允许通过（原因：此期间预算额度可能被其他报销单据同一科目同一成本中心的费用占用）。所以建议各办事处经理及主管及时将保存的单据做提交，不要在草稿内保存时间太长。尤其是商场帐扣费用，在年末可能就会发生预算不足的情况，预算额度有可能被别的单据占用。
如果提交的单据被驳回到开始，单据提交当月的预算额度将被释放，可以修改后重新提交。跨月被驳回的单据不能做删除，必须在被驳回的单据上修改后重新提交。如将单据删除后重新做单据提交，则占用的是新单据提交月份的预算额度，之前那张单据月份的预算额度就作废了。所以建议大家不要做单据删除。
下面我们用一个简单的图来说明一下预算额度占用情况：




预算额度未被占用          预算额度占用中          预算额度被占用

下面我们来做一下实际操作的演示：
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另外，办事处常规性经常发生的，如办事处的房租，回京开会的差旅费、宽带费，商场的电费、纤边费、信用卡手续费等都属固定费用，在填写时也选“固定”即可，此项没有变动，口径跟之前的规定一样。
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注意点：
1、2012年的会计科目做了少量的调整，见下图：

	原科目代码
	原科目名称
	业务描述
	调整后科目号
	调整后科目名称
	业务描述

	5210007
	通讯费
	1、办事处（经理、主管）手机费、办事处及库房电话费、宽带费、无线网卡、电话初装费、停机保号费；
2、商场的电话费、宽带费、无线网卡、电话初装费、电话管理费、停机保号费；商场的短信费、彩信费。
	5210007
	电话费
	专指月控的有固定报销标准的电话费

	
	
	
	5210054
	宽带费及电话安装、信息费
	1、宽带费、无线网卡、电话初装费、停机保号费
2、商场的电话费、宽带费、无线网卡、电话初装费、电话管理费、停机保号费；商场的短信费、彩信费

	5210016
	快递及运输费
	1、办事处发生的快递费：专指公司的发货返货和办事处之间的调换货（中铁、顺丰、韵达、中通等），成本中心记入商场支援部；
2、办事处每月固定的搬运费
3、办事处发给顾客快递费
	5210055
	办事处搬运费
	专指月控的有固定报销标准的搬运费

	
	
	
	5210016
	快递及运输费
	1、办事处发生的快递费：专指公司的发货返货和办事处之间的调换货（中铁、顺丰、韵达、中通等），成本中心记入商场支援部；
2、办事处发给顾客快递费。

	5210015
	差旅交通费
	1、办事处每月的交通补助；
2、办事处人员发生的差旅费；非出差期间的停车过路费、住宿费、出租车费、公交车费、订票费、退票费；办事处发生的高架桥通行费、高速费、过桥过路费、电动自行车停车费；办事处经理发生的季度假、探亲假交通费；办事处小区停车费；导购回京参加会议的差旅费、交通费；
3、实习人员（包括经理及员工）发生的差旅费、交通费（成本中心记入市场部）；
4、商场导购加班打车费、调货打车费。
	5210021
	办事处交通费
	指月控的有固定报销标准的交通补助

	
	
	
	5210015
	差旅费
	1、办事处人员发生的差旅费；非出差期间的停车过路费、住宿费、出租车费、公交车费、订票费、退票费；办事处发生的高架桥通行费、高速费、过桥过路费、电动自行车停车费；办事处经理发生的季度假、探亲假交通费；办事处小区停车费；导购回京参加会议的差旅费、交通费；
2、实习人员（包括经理及员工）发生的差旅费、交通费（成本中心记入市场部）；
3、商场导购加班打车费、调货打车费。


下面讲一下商场的电话费，商场的电话费也是月控，因为商场的电话费超标的情况较多，尤其是帐扣的电话费。超标话费报销情况分为两种，一种是超标了需要从员工工资中扣除并已扣除的（专指帐扣），超标部分计入应付职工薪酬这个科目（2120002）；另一种情况是需要提交申请按实际发生额报销的，固定标准额度计入电话费这个科目，超标部分计入宽带电话安装信息费这个科目。

2、办事处必须按月及时报销，不能跨月，否则会影响月控及季控的费用报销。例如：3月不做报销，4月报销时，1季度剩余的预算额度就全部作废，无法滚到2季度。办事处费用报销每月只能填写一张，尽量在月初填写。保险报销也是季度控制，必须按月报销，否则跨季不能滚动。
3、从12年1月开始，所有报销进行预算控制，要求财务在审核时，不能对相关行项目进行任何修改，对于不符合报销标准的报销，只能做删除行项目退回下月报销或者驳回到开始重新做修改重新走流程。如果删除退回下月报销，则占用的是下月的预算额度。所以希望各办事处经理确保填写报销单据的准确性，以免影响大家的报销及预算费用占用额度。
对于财务删除行项目，系统新增了一些功能，如下图所示：
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4、对于预算金额有变动时，需填写“报销额度调整申请”或“预算额度追加申请”。

“报销额度调整申请”是指年度预算总额不变，只是在各月份之间进行数据调整，专指同一组下的同一科目。填写“报销额度调整申请时”，过往月份不能被调整，只能将次月及之后月份预算额度调剂至报销额度不足的报销单据申请日期对应月份；在12月份报销时，如果遇到超预算不能添加行项目，只能填写”报销额度追加申请”。不能填写”报销额度调整申请”。
“预算额度追加申请”是指在年度预算总额的基础上，再额外追加预算。

注意：同办事处下，不同组下的同一个科目内的预算，是不能调剂的（如确需调剂请向财务申请）。同组不同科目内的预算，也是不能调剂的。也就是说在年初预算做得不准确时，会出现一个科目有节余，另一个科目不足，但是不能做调整，只能做追加。所以各办事处经理在做预算时各科目预算的准确性非常重要。
5、建议各办事处经理在做单据时先比对预算，如遇到预算额度不足的行项目报销，请集中一次做报销额度调整或追加的申请，尤其是年末，不要做一项，申请一项，以免影响大家的报销进度。
6、报销时必须以实际发生业务为前提，即先发生后报销，不能因为本季度某科目还有预算额度没有用完，实际业务还没有发生的情况下，先提前做一张单子先报销。公司严令禁止该情形的发生。
额度调整表使用手册

注：能使用全年额度内调整的，优先使用额度调整申请表，当遇到全年度预算额度外的，此时需填写额度追加申请表，进行额度追加。

1、进入OA主页菜单--【办事处业务】--【财务管理】--【预算】
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2、点击【填写报销额度调整申请表】
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3、填写报销额度调整申请表，选择申请类型（管理部门还是办事处）、人员名称（如果是人员调整额度，请选择，否则，为空）、调整科目（选择要调整额度的科目）、调整成本中心（选择要将额度调整到的成本中心），填好这些后，请点击【显示预算】，在“调整金额”位置填写上需要调整的额度后，点击任意位置即可，系统在“新预算金额”位置显示调整后的额度，如下：现在是1月份，系统会显示除1月份所有可调整的月份，如果现在是10月份，系统将只显示11月和12月可调整，下图为3月份报销因额度差50元，所以从4月份取出50元，放到3月份，所以在3月份填写+50元，在4月份填写-50元，系统会自动计算新的额度，只要在合计位置显示的总额和调整后合计总额一致，系统方可提交，否则会进行提示。
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4、待该流程结束后，您可以正常报销。

报销额度调整申请审批流程
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额度追加表使用手册

注：能使用全年额度内调整的，优先使用额度调整申请表，当遇到全年度预算额度外的，此时需填写额度追加申请表，进行额度追加。

1、进入OA主页菜单--【办事处业务】--【财务管理】--【预算】
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2、点击【填写报销额度追加申请表】
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3、填写报销额度追加申请表，选择申请类型（管理部门还是办事处）、人员名称（如果是人员追加额度，请选择，否则，为空）、追加科目（选择要追加额度的科目）、追加成本中心（选择要将额度追加到的成本中心），填好这些后，请点击【显示预算】，在“追加预算额度”位置填写上需要追加的额度后，点击追加按钮即可，如填错，请点击取消重新填写，如下：
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4、待该流程结束后，会将您在“追加预算额度”位置填写的费用，追加到系统中，此时，您可以正常报销。
报销额度追加申请审批流程
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存在草稿中的单据，包括两种情况：已保存但未提交，已提交但被驳回到开始








单据流转中


（即单据已提交除会计制证外的任何环节）





单据结束





（会计已制证）








