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	零用金請款/付款作業流程
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	頁次：

	流程定義: 員工零用金請款,金額NT$1,500元以下。

       
	流程負責人:張稚敏
	 

	作業敍述
	報銷/還款人員
	會計
	零用金保管人

	1. 依憑證至員工請款作業建製請款單並[列印]出應付憑單經主管簽核後連同憑證等相關請款文件送交會計人員審核確認再,由零用金保管人員至員工請款作業直執直接付款並[確認],並支付款項給請款人,其請款憑單再由零用金保管人交回會計立帳.
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應付帳款傳票


拋轉總帳作業


aapp400




















aapt121


[確認]











aapt121


[直接付款][確認]











直接付款














員工請款


作業(aapt121)


(審核)





aapr111


應付憑單





員工請款/還款作業


aapt121
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