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企业费用分摊机器人
操作手册

企业财务分摊数据一般是企业各个部门费用上的汇总.各种费用被构成各种不同的费用报表,然后交由财务部分进行处理,在处理过程中，由于费用数据的繁杂，财务人员处理上是非常耗费时间的，在人力与时间都十分宝贵的现在，对于一家企业这是非常困扰的事情，本企业费用分摊机器人主要解决此方面的难题，为企业相关部门节约大量时间及人力成本。
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一、准备工作
1.1第一次使用机器人所需设置
1）设置IE浏览器：点击ie浏览器的工具按钮(也可使用快捷键Alt+X),进入internet选项，点击安全标签，选择受信任的站点，点击自定义级别，找到用户身份验证选择列表，选择用户名和密码提示，操作如下图。
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1.2准备应用
[image: image2.png]1.1 HE% N A
WL HEHL B3 A T IR

Ui

UiPath Robot

Microsoft Excel

&

e

Internet Explorer

HRERS

Yaky technologies




1.3准备数据（数据整合）
（1）将各会所日报表及上年度结转生成的会所底表放入对应文件夹中
注意：
[image: image3.png]= 1D ST HIRERAFBOC BRI AE A \110.2.1.60\ _ PR N\20- TR T -2
L LR =R AR JRUGHERE -

=2) SFREBABOCMFFENER AR . W0 - o e PoNd ) Tl HEFTE\RPA S2ii-Z) i

o ARG AL A g A |

=3) RO ST H kK Excel #ralbRift: Excel FRALMN « SFTA+FEMGEHMRE (0. = 0 iR
%) : Excel FAREA N y: SRR RS- FIREE -

=4) {RYEI 2R Excel 5 aUbRiE: Excel FRAMN « ST A+SITARR+S MG © 0 w8
HEOME) ; Excel HARB ARy SPTA+RRENECN: L TEEA).

= E: 4) PR R IS RINC B SO Annval_Field FB0H, 44 FTA R £ 4 #0 G — 4 ) —
MR, -





   流程如无变动，各表格式请按模板要求制作；
1.4准备数据（数据填报）
(1)数据存放位置：
数据填报部分所需数据已由数据整合部分生成，所在路径：”\\10.2.1.60\运营管理委员会\信息化中心\20-项目管理\RPA实施-勿删\XX会所-张三\合成表：合成数据\”。
(2)配置文件字段介绍：
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1.5准备数据（报表结转生成）
（1）数据存放位置：
数据填报部分所需数据已由数据整合部分生成，所在路径：”\\10.2.1.60\资产及运营管理委员会\信息化中心\20-项目管理\RPA实施-勿删\XX会所玖尚-张三\合成表：合成数据\”。
(2)配置文件字段介绍：
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二、启动机器人
2.1 在桌面上找到应用程序快捷方式，双击运行，如下图：
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2.2 确认运行结果
（1）等待机器人运行完毕，任务栏红框标记图标消失说明机器人运行完毕
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2）处理结果确认
  (1) 数据整合部分
由于数据量较大，如存在数据错误时，机器人可能不会弹出错误提示，请在机器人运行完毕后，查看合成表中是否有单元格存在有Infinity标记或负数，如有存在则该单元格所在行日期存在时间错误；数据整合部分跑完后，存在有无数据的合成表，说明该对应原始表存在格式错误。发现上述情况后，请修改错误，并删除合成表已生成内容，重跑该流程；如无上述情况，则处理完成。
   (2) 数据填报部分
机器人运行完毕后，请查看该流程配置文件中，各会所当前月份字段是否全等于月份处理校对，等于则处理完成，反之则流程出现异常，请按文档备注说明，操作后重试。
(3)年度报表结转生成
机器人运行过程中，如无异常情况，则处理完成。
三、企业费用分摊数据机器人填写流程图
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四、企业费用分摊数据机器人整合流程图
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五、功能介绍

5.1实现功能
本款企业费用分摊机器人结RPA工具，实现功能如下：
· 对原始数据表做整合处理，生成实际分摊数据表
· 利用实际分摊数据表数据，进行系统自动化录入

· 费用数据跨年度结转处理
5.2管理
系统密码: 存放于window凭据中，如有更改请打开凭据管理器进行密码修改，如下图：
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