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应 付 款 管 理 系 统  
应 付 单 据 处 理  



学习内容  

 应付单据处理—录入、审核 、制单 



岗位说明  

【W02胡鹏】身份在应付款管理系统中录入、审
核应付单并生成应付凭证   

    
 



业务描述  

2019年1月8日，从金海木业采购木托盘（付款条件2/10 ， 

1/20，n/30，）取得与业务相关的原始单据如下图所示。 



小结  

1 已审核的单据不能修改和删除，已生成凭证或进行过核
销的单据在单据界面中不再显示。 

2  在录入采购发票后可以直接进行审核，在直接审核后系

统会提示【是否立即制单】，此时可以直接制单。如果
录入采购发票后不直接审核可以在审核功能中审核，再
到制单功能中制单。 

3 已审核的单据在未进行其他处理之前应取消审核后再进
行修改 


