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Django-ERP 使用手册

个人自助

一 工单服务

1.1 业务介绍

当有以下需求时，您需提交【工单服务】

【采购申请】：若您需要采购一批物料或者购买外部供应商提供的服务时，请填写工单并录入明细或者导入明细；

【设备维修】：当您发现公司的设备、物料、工具、建筑物等物料损坏无法使用或者怀疑其即将损坏影响正常使用时，例如办公室空调损坏、照明灯具不亮、卫生间小便池堵塞、墙壁石灰脱落等任何影响您正常使用或者可能危害员工安全的事项，可填写工单提醒责任人进行办理；

【问题咨询】：当您对公司或者流程有任何疑问时，请填写工单提交，系统将依据您选择的【业务域】分配人员为您解答，例如您的身份证丢失，不知如何补办，或者不清楚公积金的提取手续等等，均在此录入；

【内部服务】：当您需要办理【出差】、【用车】、【用章】等内部服务类业务时，请选择【内部服务】，并在【服务名称】中选择您需要的具体服务，如下所示：
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若此服务有扩展的参数名称，请您在【扩展信息】栏目中输入，如下所示
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1.2 界面说明

工单服务的【新增】页面如下所示：
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其中各字段说明如下：

【开始时间】：默认为当前日期，无强制业务要求，作为参考；

【结束时间】：默认为当前日期加30天，无强制业务要求，作为参考；

【工单编号】：自动生成的流水号，检索使用；

【参考工单】：若本工单有参考工单，则选择，例如【调休申请】需关联相应的【加班申请】；

【分       类】：非常重要，有强业务关联，决定着页面显示内容以及流程走向，详细介绍可参阅1.1章节中；

【业  务  域】：重要，有强业务关联，若【分类】为【问题咨询】，则依据【业务域】分配处理人；

【服务名称】：非常重要，有强业务关联，若【分类】为【内部服务】，则本项为必选项；

【项       目】：可选择工单归属的项目，例如为某个特定项目而提的需求计划；

【标       题】：输入工单的简要描述，如：【4号楼2楼F02会议室照明灯坏】

【状       态】：系统依据流程的审批状况自动更新；

【描述信息】：对于标题信息描述不够细致的地方，可在此进行详细描述；

【附       件】：若有更详细的需求，可上传附件，例如委外设计合同的设计需求等；

【导入明细】：此项用于批量导入采购明细，若要采购一批物料，需求计划逐条录入比较繁琐，可先依据excel模板录入，再一次导入到系统中；

1.3 操作说明

第一步：录入主单据数据

在表单页面录入相关信息后，点击【保存后继续编辑】按钮，保存数据；

第二步：录入明细单据数据：

系统依据主单据的情况决定是否显示明细单据，例如【问题咨询】类型的工单不显示明细单据，完善明细单据后，再点击【保存后继续编辑】按钮，如下所示：

[image: image4.png]Tagm
. ET HREE T3 (T3]
#FME 1 TRBR

FRIER

TRSH [ 2
IR e
SRER e
FRER o
B e

FFNE— FREER





第三步：提交审批

在数据录入完毕后，点击【提交】按钮，进入流程审批；您可点击【历史】按钮查看单据的修改历史和审批历史；

二 费用报销

[image: image5.png]i A
EEES: AP A

wE: a0 (None) 5 e

R

WH: Q ra: Q

L=V Q

R

HHEE: EH2E:

ELLE

ELET pYar] 28 #iE B2
Q  01507/04 | SEIE

#FME— RABE

x| mEEIMR— | REaRE





2.1 业务说明

费用报销是对员工在企业生产活动中所产生的零星费用进行报销，例如差旅费、业务招待费、礼品费、员工福利费等；Django-ERP支持将费用归集到项目或者工单上。

2.2 界面说明
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【单据编号】：自动生成的流水号，供检索使用；

【用       户】：费用报销的申请用户，默认为当前用户；

【标       题】：本次报销的简要描述；

【金       额】：根据【费用明细】自动计算；

【状       态】：依据流程的审批状况自动更新；

【描述信息】：报销的详细描述；

【项       目】：费用的承担项目

【工       单】：费用依据的【工单服务】，例如差旅费报销可选择对象的【出差申请】工单；

【成本中心】：由财务填写，默认为申请人所属的组织；

【借款单据】：由财务填写，若申请人有借款，则显示借款金额及借款余额；
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其中【JK00001】是借款单据编号，【张三】为借款人，【2015年3月份行政部备用金】为借款标题，【J:3000】是借款金额，【Y:3000】是借款余额

【核销金额】：若借款余额>报销金额，则核销金额默认为报销金额，否则默认为借款余额；

【支付金额】：支付金额=报销金额-核销金额

【费用明细】-【费用科目】：选择明细费用所属的科目，例如礼品费、交通费或者招待费等，系统内置36项费用科目；

【费用明细】-【发生日期】：输入费用的发生日期；

【费用明细】-【金额】：输入费用的金额；

【费用明细】-【备注】：请依据费用的实际情况进行备注，以方便财务人员理解；

【支付】按钮：点击此按钮更新单据状态为【已支付】，并且处理借款单据，核销借款金额；

2.3 操作说明

职员：

第一步：填写单据

在新增页面或者修改页面填写相应的内容，输入费用明细；

第二步：提交单据

在页面右下方，点击【提交】按钮，进入流程审批

财务人员：

1）若仅仅是流程审批环节，在表单上方点击【提交】按钮即可；

2）若是支付环节，需先点击【支付】按钮，完成借款单据的核销，再点击【提交】按钮处理流程；

注意：只有通过【支付】按钮才可以核销借款单据

三 借款申请
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3.1 业务说明

借款申请用以办理员工出差或者日常生产活动中的备用金申请，在费用报销时可冲抵借款。

3.2 界面说明
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【单据编号】：自动生成的流水号

【标       题】：简要说明借款申请的用途；

【借款金额】：输入本次借款的金额；

【描述信息】：输入借款的描述信息；

【项       目】：请选择费用归属项目；

【用       户】：借款人，默认为当前用户；

【状       态】：依据审批流程自动更新；

【核销时间】：当财务人员在【费用报销】中点击【支付】按钮时，若选择了本单据，则自动更新本处的时间为操作时间；

【核销金额】：当财务人员在【费用报销】中点击【支付】按钮时，若选择了本单据，则自动累计【费用报销】的核销金额至此处；

3.3 操作说明

职员：

第一步：输入单据信息

用户选择项目、输入标题、录入金额后，点击【保存并继续编辑】按钮，保存数据；

第二步：提交单据

用户点击【提交】按钮，提交审批；

财务人员：

1）若仅仅是流程审批环节，在表单上方点击【提交】按钮即可；

2）若是支付环节，需先点击【支付】按钮，完成借款单据的支付，再点击【提交】按钮处理流程；
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