	 賬務組單據整理管理辦法

	
	
	
	

	1、 目的 : 

             為確保TIPTOP系統單據完整

      2、範圍：

         TIPTOP系統交易所有單據存檔
3、權責：

         資材中心賬務組

  4、定義： 

             所有單據按月份裝箱保存，當月存檔次月單據。

      5.作業說明：
           依系統區分的四大模塊將單據分開整理歸檔。

      5.1採購管理系統：將單據按料件類別分類整理。（物料性質）按單據審核日期歸檔。2011.04月更新為安單別整理。
         5.1.1：原料類(塑膠原料&鐵材原料)
         5.1.2：輔料（螺柱&麥拉&油墨）

         5.1.3：包材類（紙箱&泡殼&PE袋）

         5.1.4：委外類（半成品&成品）
         5.1.5：退貨單
5.1採購管理系統 單據按系統單別整理（2011.04月執行）

HAA:保稅轉產原材 、HAB:保稅轉產輔料、HAF:電子客保入庫、HAG:電子保稅進貨、HAI:保材進貨SMT、HAJ:保稅進口原材、HAL:保稅進口輔料、HBA:非保稅轉產原材、HBB:非保稅轉產HBF:非電子客保入庫、HBG:非電子保稅進貨、HBI:非保材進貨SMT、HBC:材料進貨單、HBE:試產進貨單
     5.2生產管理系統：（工單領/退/入）將單據區分單別、稅別、部門整理，按單據審核日期歸檔
        5.2.1：將單據區分3大類別：工單入庫單/工單領料單/工單退料單

        5.2.2：各類單據區分出稅別（保稅&非保稅）注：單據號中第2碼為A的屬：保稅，
單據號中第2碼為B的屬：非保稅。

        5.2.3：將分出稅別的單據區分部門 注：單據中第3碼代表各部門：A:裁切中心、B：衝壓1部、C:衝壓2部、D：金屬加工、E: 緊固件生產、F: 沖壓生產(停用)、G: 金屬塗裝、H: 金屬組裝、I：注塑成型、J: 注塑塗裝、K: 注塑組裝、L: 注塑成型加工、N：注塑塗裝三部（停用）、M：注塑塗裝二部（停用）、O: 粉碎成本中心、P: 吸塑课、Q: 电子制造、U: 包材課、T: SMT
       5.2.4：將單據按單據審核日期裝訂歸檔。
    5.3銷售管理系統（銷貨單&銷退單）
       5.3.1：將單據區分出稅別整理。單別中第2碼A代表：保稅/B代表：非保稅
       5.3.2：按單據日期整理后移交業支。

       5.3.3：銷退單：按單據審核日期整理歸檔（將銷退通知一併歸檔）
   5.4庫存管理系統（非工單作業：費領/費退/調撥）
      5.4.1將單據區分類別：費領 ：單別5開頭（ 注意一般領和超領區分）

費退：單別8開頭

調撥：單別B開頭 （注意異常調撥單獨存檔）

報廢：單別5CZ （單獨存檔）

線邊：單別5開頭
      5.4.2將單據按審核日期歸檔。
                                                         陳鳳 2011.04.01  

	

















































































































































































































































































































