业财通产品资料

一、基本情况介绍
（一）产品名称和产品描述
业财通系统是一款面向物流企业，全面整合企业客户、业务的软件系统，实现了业务流程的实时监控与全流程管理，通过客户咨询管理、合同管理、出入库管理等功能，构建一套符合大宗物流供应链公司的管理模式，同时通过数据分析与智能报表，为企业提供了全面、透明的业务视图，提升企业的决策效率和资源配置能力，为企业的长远发展和战略规划提供了数据支持。使用场景为大宗物流公司业财管理，主要服务于大宗物流公司、大宗贸易公司。
[bookmark: _Hlk164164784]（二）开发目的和行业分类
[bookmark: _Hlk164164873]1.开发目的：为企业提供供应链业务实时监控与全流程管理，通过数据分析辅助决策长远发展和战略规划。
[bookmark: _Hlk164164948]2.行业分类：大宗供应链行业。
（三）产品形态
软件系统与硬件设备相结合
（四）功能与用途
[bookmark: _GoBack]山西国际物流一体化业财协同系统系统从客户资信管理、合同管理、智能报表、移动端办公四个角度入手，构建一套大宗物流供应链类的客户资信管理系统、合同管理系统、智能报表管理系统及移动端办公产品，为企业提供更加高效和准确的数据分析和业务决策支持。功能清单如下：
	序号
	模块
	功能
	功能描述

	1
	客户资信管理
	客户准入
	对客户基本信息进行维护，设立基本信息、企查查专业报告、实地考察报告、业务报告、被执行情况查询、供应商资信调查表等信息。对三张表分别进行审批（供应商资信调查表、业务效益分析表、法律风险明细表）。

	
	
	等级评定
	对客商进行信用等级评定。

	
	
	客户准出
	对不满足继续合作条件的客户进行准出操作，提供审批功能。

	
	
	客户资源预警
	客户资信预警支持设定信用限制和风险预警规则，以便在客户的信用状况出现变化或超过预设阈值时，及时发出警示。

	
	
	评价指标
	对评价指标进行维护，设置评价指标评价类型，包括单选、多选、判断等，设置每个选项得分，业务人员选择后直接生成分数。可设置个评价指标的授权使用单位，授权后该单位进行使用。可对评价指标状态进行设置，开启或关闭。

	2
	合同管理
	合同模板管理
	合同模板创建支持建立合同模板分类管理，支持创建模板关联关系、编辑文本、发布模板、停用模板和重新发布编辑等功能操作。

	
	
	合同签订管理
	包含合同查询、合同新签、合同变更、合同上传等功能

	
	
	合同台账管理
	合同管理系统的合同台账管理功能，实现对合同信息的全面记录与跟踪。

	3
	项目管理
	项目档案
	项目基本信息管理

	
	
	项目明细
	项目维度库存、应收、预付等详细信息

	
	
	客商关联交易
	判断供应商、客户是否存在关联关系

	4
	出入库管理
	发运管理
	发运数据录入功能

	
	
	入库管理
	入库录入、退货录入、冲销

	
	
	出库管理
	出库录入、退货录入、冲销

	
	
	库存管理
	库存台账

	5
	采购管理
	采购结算
	采购结算单生成
费用结算单生成
采购结算单冲销
费用结算单冲销

	
	
	认票管理
	进项发票匹配
实物发票查询

	
	
	付款管理
	付款审核录入
财务工作台
出纳工作台

	6
	销售管理
	销售结算
	销售结算单生成
销售服务结算单生成
销售结算单冲销
销售服务结算单冲销

	
	
	开票管理
	开票申请
开票申请单查询
发票详情

	
	
	收款管理
	收款池查询
收款池分配
结算二次分配
收款认领
撤销认款
认款单明细
撤销认款明细

	7
	一单一档
	数据搜索
	允许用户通过搜索合同单号、上下游客户、业务线条等多种方式来查找和查看数据，快速定位到特定的合同，提供详细的合同信息，帮助用户更好地了解和跟踪合同的执行情况。

	
	
	系统对接
	将ERP中的物流、商流信息与合同信息相关联，形成一份完整的合同执行档案。提供更全面的信息，帮助企业更好地了解合同的执行情况，及时发现和解决问题。

	
	
	数据归档
	支持将合同所有的文档、正文、审批卡、结算单、开票明细、运输信息、出入库记录以及各种指标等自动数字化归档

	
	
	附件上传
	支持上传其他附件，如图片、文档或其他相关资料。

	8
	智能报表
	多维度分析
	可以实现跨部门、跨层级的数据分析，帮助决策者全面了解业务情况。

	
	
	数据查询筛选
	提供数据查询和筛选功能，方便用户可以根据需要选择特定的数据集合进行分析。用户可以根据不同的维度、指标或时间范围进行数据筛选，以获取所需的信息。

	
	
	预警和异常监测
	可以设定预警规则和异常监测机制，当数据达到或超过预设的阈值时，系统可以自动发出警报或提醒。

	
	
	可视化仪表盘
	支持通过图表、图形、指示器等可视化元素将数据和信息以直观的方式展示出来。

	9
	年度考核指标
	指标维护
	本部及各分子公司年度考核指标大屏展示，需要完成指标维护、分配任务、数据填报功能

	
	
	指标完成数据汇总
	

	
	
	指标数据展现
	

	10
	山西国际物流一体化业财协同系统看板
	高层领导数据看板
	构建管理数据汇总看板

	
	
	财务数据看板
	


（5） [bookmark: _Hlk164164797]服务范围、应用场景
山西国际物流一体化业财协同系统是一款面向物流企业，全面整合企业客户、业务的软件系统，实现了业务流程的实时监控与全流程管理，通过客户咨询管理、合同管理、出入库管理等功能，构建一套符合大宗物流供应链公司的管理模式，同时通过数据分析与智能报表，为企业提供了全面、透明的业务视图，提升企业的决策效率和资源配置能力，为企业的长远发展和战略规划提供了数据支持。
（六）积极效果
1.经济效益
（1）提高效率
合同管理及智能报表系统能够自动化处理合同的审批、签署、执行、归档等流程，避免手工管理的繁琐流程，提高合同管理效率。这些系统可以自动化和优化业务流程，减少繁琐的手动操作，提高员工的工作效率。这将节省时间和人力成本。
（2）降低风险
客户资信审查系统可以帮助识别高风险客户，降低拖欠和违约的可能性，从而减少损失和财务风险。
（3）及时决策
智能报表系统能够快速提供实时的数据和洞察，帮助管理层做出更明智的决策，从而减少错误决策的风险。
（4）降低成本
通过系统化的管理，可以减少合同管理过程中的人工干预，降低由于人为因素导致的错误和损失，从而降低合同管理的成本。
（5）提高决策准确性
智能报表系统能够快速、准确地生成各类合同相关数据报表，通过数据分析和可视化展示，帮助企业管理层更好地了解合同执行情况，做出更准确的决策。
（6）增强风险控制能力
系统能够及时提醒和预警合同执行过程中的风险，帮助企业及时采取措施，有效规避风险，减少损失。
（7）合同管理优化
合同管理系统可以提高合同执行的透明度和合规性，减少合同违规或漏洞，避免不必要的法律风险。
（8）提升客户满意度
客户资信审查系统和合同管理系统可以加强客户关系管理，提供更准确的信息，提升客户满意度，促进重复交易。
（9）支持业务拓展
这些系统可以为企业提供更好的业务数据和分析，帮助企业识别市场机会，制定更精准的拓展策略。
2.社会效益
（1）减少环境影响
移动端应用可以减少纸张的使用，有助于环境保护。
（2）数据安全和隐私保护
系统建设应注重数据的安全和隐私保护，有助于社会数据的安全。
（3）提高治理透明度
这些系统的应用可以提高企业内部的治理透明度。


二、功能说明
[bookmark: _Toc182384445]合同管理
打开浏览器，输入网址，页面跳转到系统首页，点击左上角九宫格图标按钮，弹出显示导航栏，如下图：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击“业务中心”，跳转到业务中心详细模块中，如下图：
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc24164][bookmark: _Toc170291781][bookmark: _Toc182384446][bookmark: _Toc24247][bookmark: _Toc171154415][bookmark: _Toc166139997][bookmark: _Toc166139991]合同新签
[bookmark: _Toc170291782]框架合同
[bookmark: _Toc170291783]MRF合同申请-上传合同协议（框架销售合同）
仅适用于框架合同的合同新签申请。
路径为：业务中心 > 合同管理 > 合同新签及变更申请 > 发起流程
	购销模式：销售合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：框架合同
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】，【合同分类】且不可手动修改。

[image: 121]
a. 在填写基本信息时，申请人及申请人部门会根据申请人自动带出，但可自行手动修改，请注意申请人部门应选择申请人所属部门；【合同本位币金额】根据汇率自动生成，可手动修改；选择【项目编码】后【项目名称】自动带出；其余基本信息均需手动填写；
需注意：【合同类型】与选择的合同模板有重要的关联性，根据【合同类型】可以生成相应【合同编号】；此处可选择的【合同类型】有以下几类：
-贸易类_供应链业务_国内
-贸易类_供应链业务_国外
-贸易类_服务类
-贸易类_其他
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；手动选择对方主体公司后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 产品名称、数量、单价可根据实际情况新增明细。
d. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc170291784]MRF合同申请-上传合同协议（框架采购合同）
仅适用于框架合同的合同新签申请。
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请>新增流程
购销模式：采购合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：框架合同 
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]

需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】，【合同分类】且不可手动修改。
[image: 121]
a. 在填写基本信息时，申请人及申请人部门会根据申请人自动带出，但可自行手动修改，请注意申请人部门应选择申请人所属部门；【合同本位币金额】根据汇率自动生成，可手动修改；选择【项目编码】后【项目名称】自动带出；其余基本信息均需手动填写；
需注意：【合同类型】与选择的合同模板有重要的关联性，根据【合同类型】可以生成相应【合同编号】；此处可选择的【合同类型】有以下几类：
-贸易类_供应链业务_国内
-贸易类_供应链业务_国外
-贸易类_服务类
-贸易类_其他
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；手动选择对方主体公司后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 产品名称、数量、单价可根据实际情况新增明细。
d. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc170291785][bookmark: _Toc1155][bookmark: _Toc30029][bookmark: _Toc6912][bookmark: _Toc108422750]普通合同（上传合同协议）
[bookmark: _Toc170291786]MRF合同申请-上传合同协议（普通销售合同）
适用于贸易类-供应链业务-国内、贸易类-供应链业务-国外、贸易类-服务类，及贸易类-其他，四种合同类型的签订。
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：销售合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：普通合同 
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】，【合同分类】且不可手动修改。

[image: 121]


a. 基本信息：申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；【合同本位币金额】根据汇率自动生成，可手动修改；其余基本信息均需手动填写。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；手动选择对方主体公司后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 产品名称、数量、单价可根据实际情况新增明细。
d. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。

[bookmark: _Toc170291787]MRF合同申请-上传合同协议（普通采购合同）
适用于贸易类-供应链业务-国内、贸易类-供应链业务-国外、贸易类-服务类，及贸易类-其他，四种合同类型的签订。
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请>
购销模式：采购合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：普通合同 
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】，【合同分类】且不可手动修改。
[image: 121]
a. 基本信息：申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；【合同本位币金额】根据汇率自动生成，可手动修改；其余基本信息均需手动填写。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；手动选择对方主体公司后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 产品名称、数量、单价可根据实际情况新增明细。
d. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。

[bookmark: _Toc170291788]MRF合同申请-上传合同协议（其他合同）
需注意：该合同模板仅适用于贸易类-其他、非贸易类，两种合同类型的签订。
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请>
购销模式：其他合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：普通合同 
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】且不可手动修改。

[image: 121]

a. 基本信息：【合同分类】根据实际情况选择、申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；自行填写【合同原币金额】；其余基本信息均需手动填写。
b. 上传客户方合同附件，自动填充合同签订日期、合同签订地点、签约我方主体、签约对方主体信息，合同附件只有一份，其他附件在【审核依据的书面材料】上传。
c. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
d. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[bookmark: _Toc170291789]普通合同（使用合同模板）
[bookmark: _Toc170291790][bookmark: _Toc23746]MRF合同申请-使用合同模板（普通销售合同）
需注意：该合同模板仅适用于【合同类型】为贸易类-供应链业务-国内的合同签订。
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请>MRF合同申请-使用合同模板（普通销售合同）
购销模式：销售合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：普通合同
	使用模版
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】且不可手动修改。

[image: 121]

a. 基本信息：【模板分类】，【创建时间】自动带出、申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；通过弹窗界面，可搜索维护的【合同模板台账】数据进行选择，选择确认后自动填充合同模板编码，合同模板名称，合同属性，合同分类，来源类型，收支方向信息；【合同类型】为【贸易类_供应链业务_国内】；【合同本位币金额】根据汇率自动生成，可手动修改；选择相应【项目编码】后自动生成【项目名称】；其余基本信息均需手动填写。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；手动选择对方主体公司后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 产品名称、数量、单价可根据实际情况新增明细。
d. 交货方式、时间和地点；数量、质量验收标准与扣罚可手动填写；付款与结算与SAP保持一致，可以选择；合同数量与合同各执数量应为整数；其余必填信息均需手动填写。
3、检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
4、合同状态为“审批中”，显示【敏感词展示】按钮，点击【敏感词展示】按钮，则根据敏感词库进行高亮展示敏感词。
5、合同状态为“审批中”，显示【合同对比】按钮，点击【合同对比】按钮，则可展示当前版本号与上一个版本号对应的合同信息进行对比，显示所有差异点，并分类为“删除”、“修改”。
6、点击【文本预览】，可生成合同预览页面。

[bookmark: _Toc170291791]MRF合同申请-使用合同模板（普通采购合同）
需注意：该合同模板仅适用于【合同类型】为贸易类-供应链业务-国内的合同签订。
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：采购合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：普通合同
	使用模版
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

需注意：基本信息会自动根据选择的合同模板类型自动带出【模板分类】、【创建日期】且不可手动修改。
[image: 121]
a. 基本信息：【模板分类】，【创建时间】自动带出、申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；通过弹窗界面，可搜索维护的【合同模板台账】数据进行选择，选择确认后自动填充合同模板编码，合同模板名称，合同属性，合同分类，来源类型，收支方向信息；【合同类型】为【贸易类_供应链业务_国内】；【合同本位币金额】根据汇率自动生成，可手动修改；选择相应【项目编码】后自动生成【项目名称】；其余基本信息均需手动填写。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；手动选择对方主体公司后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 产品名称、数量、单价可根据实际情况新增明细。
d. 交货方式、时间和地点；数量、质量验收标准与扣罚可手动填写；付款与结算与SAP保持一致，可以选择；合同数量与合同各执数量应为整数；其余必填信息均需手动填写。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
f. 合同状态为“审批中”，显示【敏感词展示】按钮，点击【敏感词展示】按钮，则根据敏感词库进行高亮展示敏感词。
g. 合同状态为“审批中”，显示【合同对比】按钮，点击【合同对比】按钮，则可展示当前版本号与上一个版本号对应的合同信息进行对比，显示所有差异点，并分类为“删除”、“修改”。
h. 点击【文本预览】，可生成合同预览页面。
[bookmark: _Toc170291792][bookmark: _Toc182384447]合同变更操作说明
[bookmark: _Toc170291793]解除协议
[bookmark: _Toc170291794][bookmark: _Toc9965][bookmark: _Toc5535]MRF合同变更-使用合同模板（解除协议）
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：采购合同/销售合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：补充协议_合同解除
	使用模版
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

a. 基本信息：按照实际情况自行选择【模板分类】和【合同类型】；【合同分类】根据合同模板编码自动带出；【创建时间】，【合同分类】自动带出（不可手动修改）、申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；根据实际情况手动填写其余基本信息。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；在来源于供应商库进行查询与选择对方主体公司，不可手动录入，选定后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改；整数填写合同正本数量。
c. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
d. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[image: 121]
e. 合同状态为“审批中”，显示【敏感词展示】按钮，点击【敏感词展示】按钮，则根据敏感词库进行高亮展示敏感词。
f. 合同状态为“审批中”，显示【合同对比】按钮，点击【合同对比】按钮，则可展示当前版本号与上一个版本号对应的合同信息进行对比，显示所有差异点，并分类为“删除”、“修改”
g. 点击【文本预览】，可生成合同预览页面。


[bookmark: _Toc170291795]终止协议
[bookmark: _Toc170291796][bookmark: _Toc25893][bookmark: _Toc10141]MRF合同变更-使用合同模板（终止协议）
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：采购合同/销售合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：补充协议_合同终止
	使用模版 

[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

a. 基本信息：按照实际情况自行选择【模板分类】和【合同类型】；【合同分类】根据合同模板编码自动带出；【创建时间】，【合同分类】自动带出（不可手动修改）、申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；根据实际情况手动填写其余基本信息。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；在来源于供应商库进行查询与选择对方主体公司，不可手动录入，选定后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改；整数填写合同正本数量。
c. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
d. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[image: 121]
e. 合同状态为“审批中”，显示【敏感词展示】按钮，点击【敏感词展示】按钮，则根据敏感词库进行高亮展示敏感词。
f. 合同状态为“审批中”，显示【合同对比】按钮，点击【合同对比】按钮，则可展示当前版本号与上一个版本号对应的合同信息进行对比，显示所有差异点，并分类为“删除”、“修改”
g. 点击【文本预览】，可生成合同预览页面。
[bookmark: _Toc170291797]销售合同变更
[bookmark: _Toc170291798]MRF合同变更-上传合同协议（销售合同）
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：销售合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：补充协议_价格调整/数量调整/条款调整 
	上传附件 
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
需注意：需要根据实际情况选填【合同分类】及【变更类型】
其中可选择的【变更类型】如下：
-补充协议-价格调整
-补充协议-数量调整
-补充协议-条款调整
[image: 121]
a. 基本信息：【模板分类】和【创建时间】自动带出；手动选择合同模板编码和【合同类型】，手动选择【合同分类】；申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；合同本位币应根据汇率自动带出；项目编号自动带出，项目名称根据编号自动带出；根据实际情况手动填写其余基本信息。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；在来源于供应商库进行查询与选择对方主体公司，不可手动录入，选定后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 如有【产品名称、数量、单价】的信息，点击【新增】按钮，增加标的物信息。
d. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[bookmark: _Toc170291799]采购合同变更
[bookmark: _Toc170291800]4.MRF合同变更-上传合同协议（采购合同）
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：采购合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：补充协议_价格调整/数量调整/条款调整 
	上传附件
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
需注意：需要根据实际情况选填【合同分类】及【变更类型】
其中可选择的【变更类型】如下：
-补充协议-价格调整
-补充协议-数量调整
-补充协议-条款调整
[image: 121]
a. 基本信息：【模板分类】和【创建时间】自动带出；手动选择合同模板编码和【合同类型】，手动选择【合同分类】；申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；合同本位币应根据汇率自动带出；项目编号自动带出，项目名称根据编号自动带出；根据实际情况手动填写其余基本信息。
b. 签约主体信息：签约我方主体，我方公司及公司信息根据申请人自动带出；在来源于供应商库进行查询与选择对方主体公司，不可手动录入，选定后，自动带出公司信息；签约主体信息均不可手动修改。
c. 如有【产品名称、数量、单价】的信息，点击【新增】按钮，增加标的物信息。
d. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
e. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。
[bookmark: _Toc170291801]其他合同变更
[bookmark: _Toc170291802]MRF合同变更-上传合同协议（其他合同）
路径为：业务中心>合同管理>合同新签及变更申请
购销模式：其他合同
	合同类型：按实际选择
	合同分类：补充协议_价格调整/数量调整/条款调整 
	上传附件  
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
需注意：需要根据实际情况选填【合同分类】及【变更类型】
其中可选择的【变更类型】如下：
-补充协议-价格调整
-补充协议-数量调整
-补充协议-条款调整
[image: 121]
a. 基本信息：【模板分类】和【创建时间】自动带出；手动选择合同模板编码和【合同类型】，手动选择【合同分类】；申请人及申请人部门可自行选择，申请人部门应选择申请人所属部门；根据实际情况手动填写其余基本信息。
b. 上传客户方合同附件，自动填充合同签订日期、合同签订地点、签约我方主体、签约对方主体信息，合同附件只有一份，其他附件在【审核依据的书面材料】上传。
c. 审核依据的书面材料，可通过上传附件及编辑文字，以供审批时调阅查看，点击暂存。
d. 检查流程的审批路径，点击提交后，状态变更为审批中。

[bookmark: _Toc182384448][bookmark: _Toc7435][bookmark: _Toc20244][bookmark: _Toc170291803][bookmark: _Toc27151]合同模板
[bookmark: _Toc24217][bookmark: _Toc170291805][bookmark: _Toc24458][bookmark: _Toc6567]合同模板申请
路径为：业务中心>合同管理>合同模板台账>新增流程
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
需注意：有新的合同模板需要上传或需要更改原合同模板内容时使用。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, Teams

描述已自动生成]
a. [bookmark: _Toc27270]线下编辑好合同模板内容 Word 文件；
b. 打开业务中心>合同管理>合同模板台账>新增流程，发起 MRF合同模板申请；
c. 填写 基本信息：合同模板名称、公司名称、申请人、模板分类、合同分类、合同类型、业务描述
d. 点击保存，
e. 上传附件，将合同模板文件作为附件上传
f. 检查流程的审批路径，点击提交。
g. 审批通过后，进入 【合同模板台账】，查询，该模板生效状态为“制作中”
h. 合同管理员后台将模板制作完成后，点击 【启用】，该模板生效状态为“启用”
i. 模板生效状态为“启用”的合同模板在合同申请时可以被关联。
[bookmark: _Toc170291806]合同模板禁用
路径为：业务中心>合同管理>合同模板台账
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
勾选需要禁用的合同模板，点击【禁用】按钮，将合同模板禁用，该模板生效状态=“禁用”
需注意：模板生效状态=“禁用” 的合同模板在合同申请不能被关联。
[bookmark: _Toc18488][bookmark: _Toc182384449][bookmark: _Toc15399][bookmark: _Toc170291807][bookmark: _Toc16524]合同台账
路径为：业务中心>合同管理>合同台账
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
需注意：已完成合同申请的上传，需要在合同台账查询到已审批完成的合同；手工关闭合同；恢复合同的时候使用。
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
a. 未选择币种编码时则默认全部；未选择合同状态时则默认全部；手工关闭未选择状态则默认全部。
b. 其余信息均需手动填写，点击查询。
c. 选择查询到的合同单号，选择手工关闭原因，点击【合同手工关闭】。
d. 选择查询到的已手工关闭的合同单号，点击【合同恢复】。

[bookmark: _Toc170291808][bookmark: _Toc182384450]敏感词维护
[bookmark: _Toc170291809]敏感词新增维护
针对合同类型拟好各类型的敏感词，对合同里出现的敏感词进行维护。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
路径为：打开业务中心->合同管理->敏感词维护
a. 敏感词标签有四类：1. 合同术语、2. 过度承诺、3. 知识产权、4. 付款风险。
b. 按照实际情况点击任意敏感词标签，点击新增，输入新增敏感词，再次确认标签，点击添加。
c. 新增成功后，选择相应序号，进行删除，启用，禁用。
d. 仅有使用合同模板时才有敏感词提示，点击任意审批中合同，可点击敏感词进行查看。
[bookmark: _Toc170291810]敏感词展示
需注意：只有使用合同模板有敏感词展示功能。
[image: 图形用户界面

低可信度描述已自动生成]
合同新签申请状态显示为：审批中，点击【敏感词展示】。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
【敏感词展示】会根据【敏感词维护】自动标记敏感词。
[bookmark: _Toc182384451][bookmark: _Toc170291811]合规审批卡导出
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
合同新签申请状态显示为：审批中，点击【合规审批卡导出】。
[image: 表格

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc170291812][bookmark: _Toc182384452]合同审批卡导出
[bookmark: _Toc182384453][bookmark: _Toc170291813]合同预览
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
合同新签申请状态显示为：审批中，点击【合同预览】。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
根据合同申请时填写的内容生成合同预览内容。
[bookmark: _Toc170291814][bookmark: _Toc182384454]合同对比（上下游合同文本对比/合同版本对比/与原合同对比）
合同新签申请状态显示为：审批中，点击【合同预览】-【合同版本对比】/【上下游合同对比】/【与原合同对比】。
需注意：适用范围见下图：
[image: 表格

描述已自动生成]
需注意：
1. 只有原申请合同被驳回过，在原申请上更新版本号后，再重新提交成功的合同可以进行合同版本对比。
2. 只有关联采购或销售合同，才有上下游合同对比。
3. 补充协议才有与原合同对比。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc182384455]项目管理
[bookmark: _Toc182384456][bookmark: _Toc171154416][bookmark: _Toc166139998]项目档案
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
该模块对项目基本信息进行管理。
列表默认展示一级项目。
点击一级项目行首箭头，展开该项目下二级项目。
点击“新增”按钮添加一级项目。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击“新增二级项目”，在对应的一级项目下新增二级项目。
[bookmark: _Toc166139999][bookmark: _Toc182384457][bookmark: _Toc171154417]项目指标明细表
项目明细表可以进行指标计算和导出Excel表格信息。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击“指标计算”，输入计算周期开始结束时间，即可根据已有项目和合同运行数据自动计算。
[bookmark: _Toc171154418][bookmark: _Toc182384458]项目指标明细表补充系统
提供了项目指标计算、报表生成、导出Excel和报表生成记录
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
页面展示已经计算的项目指标，点击“编辑”按钮打开编辑页面，可以输入补充指标。
[bookmark: _Toc171154419][bookmark: _Toc182384459]客商管理
该模块对客户基本信息进行维护，设立基本信息、企查查专业报告、实地考察报告、业务报告、被执行情况查询、供应商资信调查表等信息。对三张表分别进行审批（供应商资信调查表、业务效益分析表、法律风险明细表）。
[bookmark: _Toc171154420][bookmark: _Toc182384460]客商资信台账
该模块主要有资信评估、客商资信准出、客商信息需修改、导出Excel和批量推送SAP信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击新增供应商按钮，打开新增供应商页面
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
根据供应商归属，选择是否境外属性。
对国内供应商，输入统一社会信用代码，可自动查出部分对应信息。
对于系统已有的供应商，可自动查出系统已保存的数据。
用户依实际情况填写客商基本信息和三张表信息即可。
客商资信评估，点击按钮打开弹框，录入基本信息和行业资质指标后保存，再点击“开始评估”按钮，等待系统完成指标查询、评分、评级工作。
三张表评估可点击按钮自动完成部分数据获取。
点击“保存”按钮，根据提示补全缺失的字段，保存数据。
点击“提交”按钮，完成数据提交，并耐心等待系统完成资信报告生成（可持续数分钟）。
经过对应审批人审批后，数据入库生效。
客户评估操作类似。
[bookmark: _Toc182384461][bookmark: _Toc171154421]资信评分标准与预警管理设置
资信评分展示所有的风险信息，可以进行导出和查看操作。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc182384462][bookmark: _Toc171154422]资信评估等级标准设置
该模块对资信评估等级进行增删改查等操作。
[image: 表格

描述已自动生成]
点击新增等级标准，如下图：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc171154423][bookmark: _Toc182384463]业务管理
[bookmark: _Toc171154424][bookmark: _Toc166140002][bookmark: _Toc182384464]发运管理
该模块主要是录入发运数据。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击新增按钮录入发运信息。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
首先选择销售合同。
点击物料新增按钮，如下图：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
输入发到站信息、运输方式、日期、数量等，点击确认。
暂存、提交后，数据生效。
[bookmark: _Toc166140003][bookmark: _Toc182384465][bookmark: _Toc171154425]入库管理
该模块主要是入库录入、退货录入、冲销等。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, 网站

描述已自动生成]
点击采购入库如下图
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
首先选择供应商、采购合同。
点击“新增”按钮，选择合同中的物料，并输入要录入的数量、入库时的金额。
可以上传入库单等单据附件。
保存、提交、通过审批、自动推送SAP后，入库生效。
[bookmark: _Toc166140005][bookmark: _Toc182384466][bookmark: _Toc171154426][bookmark: _Toc166140004]出库管理
该模块主要是出库录入、退货录入、冲销等。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击出库录入如下图
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
首先选择客户、销售合同。
点击“新增”按钮，选择合同中的物料，并输入要录入的数量、出库时的金额。
可以上传出库单等单据附件。
保存、提交、通过审批、自动推送SAP后，入库生效。
[bookmark: _Toc182384467][bookmark: _Toc171154427]库存管理
该模块主要记录库存台账
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格, Excel

描述已自动生成]
库存根据入库、出库自动计算。
[bookmark: _Toc171154429][bookmark: _Toc182384468][bookmark: _Toc171154428]采购预制发票管理（业务）
该模块主要是业务部门的采购预制发票信息管理，可进行采购预制发票生成，如下图： 
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击采购预制发票生成
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
首先选择采购合同。
点击“新增”按钮，根据入库批次逐个添加入库信息。
点击“引用”，输入供应商开具的采购发票编号引用实物发票；若发票已开具而系统中未查询到，可找财务刷新发票池后继续；当时确实没有开具发票的也可日后再引用。
保存、提交、审批完成并推送SAP后采购预制发票制作成功。
若输入有误或合同变化，可在财务处进行冲销、变更等。
[bookmark: _Toc182384469]采购预制发票管理（财务）
该模块主要是采购预制发票信息管理，主要有预制发票生成、预制发票冲销、预制发票调整、预支发票调整冲销、删除和批量推送SAP信息。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击采购预置发票生成
[image: 电脑软件截图

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
财务可在此选择已经生效的采购预制发票进行冲销、变更等。
[bookmark: _Toc171154430][bookmark: _Toc182384470]进项发票池
该模块主要是进行发票池信息，可以更新进行发票池信息和导出Excel表信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
财务通过税务系统授权后，可刷新进项发票池。
[bookmark: _Toc171154431][bookmark: _Toc182384471]合同付款
该模块主要是合同付款信息，主要有预付款、退款录入、付款录入等信息。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击预付款录入
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, Teams

描述已自动生成]
选择采购合同，关联采购预制发票发起付款。
可以选择已有的预付款进行核销。
保存、提交，经审批、推送SAP后生效。
[bookmark: _Toc171154432][bookmark: _Toc182384472]付款工作台（财务）
该模块主要是付款信息，可以编辑付款信息、提交付款单和批量推送SAP。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击编辑付款方式
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
对付款申请，添加一或多种付款方式后提交出纳付款。
[bookmark: _Toc171154433][bookmark: _Toc182384473]付款工作台（出纳）
该模块主要是付款信息，可以提交付款和驳回操作。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击提交付款
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
出纳经系统外正常付款。
付款后上传付款凭据、录入实际付款时间，完成付款。
[bookmark: _Toc171154434][bookmark: _Toc182384474]销售预制发票管理
该模块主要有销售预制发票信息的新增、冲销、批量推送SAP和删除操作。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击新增
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
首先选择销售合同。
点击“新增”按钮，根据出库批次逐个添加出库信息。
保存、提交、审批完成并推送SAP后销售预制发票制作成功，并同步推送至税务系统开具实物发票。
若输入有误或合同变化，可通过财务处进行冲销、变更等。
[bookmark: _Toc171154435][bookmark: _Toc182384475]收款池查询
该模块主要有收款池信息，可以导出Excel、Excel导入、手工新增和删除操作。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击手工新增
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
财务可将业务收款款项分配至结算部。
[bookmark: _Toc171154436][bookmark: _Toc182384476]结算部门二次分配
该模块主要有分配和删除操作。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击分配
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
结算部将收款分配给业务部门供认款。
[bookmark: _Toc171154437][bookmark: _Toc182384477]收款认领
该模块主要有认领操作。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击认款
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
业务员将收款金额与销售合同和销售预制发票进行对应，完成认款。
[bookmark: _Toc182384478][bookmark: _Toc171154438]收款确认
该模块主要有认领确认操作，可进行驳回和推送SAP操作。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击驳回
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
财务确认认款，或驳回有误的认款。
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