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1、 文件分类简介
目前的文件分类简单地说就是对蓝灯公司文件库中的每一个文件进行文件类型的判断，如果是财务数据文件（包括票据、账单、应付款等）则需要在以下七个视图中按顺序进行数据的选择和输入：

1. Home
2. 账单管理

3. 应付款

4. 正在输入SBA
5. 正在转账
6. 验收凭证号

7. 已经支付

在这个过程中，会涉及到SBA中的数据，这需要相应的SBA权限，有关SBA权限可问询您的培训老师
2、 系统及软件环境

· Windows XP SP2

· Internet Explorer 6
· Microsoft Office 2003
· Adobe Acrobat 8 Professional
3、 文件分类示例
下面以蓝灯文件库中ID号等于1389和1390的两个文件为例进行截图说明
1. 判断文件类型
1) 首先进入蓝灯文件库的“1. Home”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/Home.aspx ，找到ID号等于1389和1390的两个文件，如下：
1390号文件：681_81_翻译为OakBrook 视频_预算金额240美元_$576.00_2010Jul19_何一红.pdf

1389号文件：PO681_81_翻译为OakBrook 视频_何一红.docx

2) 判断文件类型时，可另开窗口进入“Update”视图将文件打开查看一下再进行判断；
1390号文件：是订单账单文件，文件名的含义为：总订单号_个人订单号_订单名称_订单实际金额_账单日期_订单完成人员（即收款人），文件属于财务数据文件，需要做进一步的数据选择和输入，因此文件类型应判断为“2=应付款”，票据属性为“无公章收据”，收款人为“何一红”，美元金额为“$576”；
1389号文件：是完成订单的成品文件，文件名的含义为：总订单号_个人订单号_订单名称_订单完成人员，文件不属于财务数据文件，不需要做进一步的数据选择和输入，只需判断出文件类型即可，文件类型应判断为“5=任务订单”
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2. 账单管理
1) 进入蓝灯文件库的“2. 账单管理”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/receipt.aspx 
2) 对以下数据进行选择和输入
会计科目：需由专业财务人员进行输入

订单号：输入总订单号，应和2009任务平台的ID号保持一致

账单日期：输入账单的日期，一般在账单的文件名中

支付账户：需由专业财务人员进行输入

经手人：如有，可输入经手人姓名，如没有或不清楚，可暂不输入

费用用途：简要输入费用的用途即可

支付日期、报销日期、是否输入SBA、SBA账单Bill号：这几项牵扯到SBA中的数据输入，可在后面的步骤中进行输入。
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3. 应付款
1) 进入蓝灯文件库的“3. 应付款”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/AP.aspx 
2) 应付款视图中数据的选择和输入基本上和账单管理视图一样，在这个步骤中，只需选择或输入应付款的基本信息，有关支付、报销、SBA的信息可在后面的步骤中进行输入。
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4. 正在输入SBA
1) 进入蓝灯文件库的“4. 正在输入SBA”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/SBAPending.aspx 
2) PO输入到SBA并生成Bill后，勾选“是否输入SBA”，并将SBA中的Bill号填入到“SBA账单Bill号”中
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5. 正在转账
1) 进入蓝灯文件库的“5. 正在转账”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/ReadytoBePaid.aspx 
2) 在SBA中转账完成后，勾选“是否支付”，并填写“SBA支付号”和“支付日期”，由于ID=1390的文件还未支付，下图是ID=1005和ID=1006两个文件的截图。
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6. 验收凭证号
1) 进入蓝灯文件库的“6. 验收凭证号”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/N.aspx 
2) 此视图是输入和查询会计科目所用，不需要培训人员输入数据。
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7. 已经支付
1) 进入蓝灯文件库的“7. 已经支付”视图http://land.com.cn/operation/doclog/Forms/Paid.aspx 
2) 此视图是查询视图，不需要培训人员输入数据。
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《文件结束》

文件撰稿人：汪光明

2010-08-02    wangguangming@goodrose.org      中文字数：1,119字
撰稿人：汪光明 电子邮件地址：wangguangming@goodrose.org  最新更新时间: 2010-08-02  第 3页 共 5页
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