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1. 上报目的

资金日报表反映了每个公司实际的余额情况，同时区分了账户ABC类别。有助于公司领导层了解集团实际资金情况，并根据对应的资金形势，结合集团的实际发展需求，合理规划运营资金，减少账户资金的冗余，构建更加合理化的资本结构。
为了更加准确的反映各公司银行余额，同时减少财务的工作量，未来开通银企直联的账户将通过系统自动查询余额。
2. 上报范围
集团内所有进行资金管控的公司，都需上报资金日报。
3. 上报时间
每日上午9点半前上报前一天余额，例：2018年12月18号上午9点半前需上报2018年12月17号资金余额。
如遇法定节假日及公休日，向后顺延至工作日前一天，期间不需每天上报。例：2018年12月21号为星期五，22号周六公休无须提报，下星期一2018年12月24号上午9点半前需上报前一天2016年12月23号的资金余额。
如遇突发情况导致无法按时上报，需及时报备集团。

4. 上报要求

资金日报数据确认无误后，出纳点击【提交审核】按钮，财务负责人点击【审核通过】，集团才能提取数据。未点击【审核通过】按钮的统一按照未上报处理。同时为方便集团管理，反审核按钮统一收归集团管理。请项目财务谨慎上报余额！
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5. 表格项目释义
5..1. 账号分类
根据PD银行账户管理模块中维护的账户分类自动带出。
本期资金余额

无需填写，由系统自动取数。
取数来源：月度资金余额表中截止发生时间=资金日报日期的金额。
5..2. 调整项（+/-）
反映各种未及时录入收付款的单据金额。
例：当日银行扣银行手续费或收到结息，未及时发起PD审批单无法推送单据至收付款平台，在上报单中做正负数调整，同时需备注说明。
5..3. 本期实际余额

系统自动取数，无需填写。计算公式为：

本期实际余额=本期资金余额+调整项金额
5..4. 上期资金余额
指上期提报资金日报表的金额
6. 日常操作上报
· 进入路径
节点位于：新PD平台-财务系统-资金管理-资金日报上报表
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· 报表生成
6..1. 查询已后台生成报表数据
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公司名称输入后选择正确的公司名称，点击【搜索】按钮，
6..2. 报表数据确认保存
6..2.1. 先选择资金余额所对应的日期（默认带出本工作日前一天日期）。请注意，由于是上报前一天的余额，因此这里需选择前一天的日期，否则集团无法提到数据。
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6..2.2. 本期资金余额为系统自动后台取数，可在月度资金余额表中本账户截止发生时间=资金日报日期的查询出的结果数据进行交叉复核。
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6..2.3. 手动填写调整项金额
输入金额后点击【保存】按钮，系统会刷新【本期实际余额】一栏的金额，经过调整后本期实际余额，应与银行账户网银查询实际金额一致。
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6..2.4. 最后，确认无误后点击保存，并提交审核（仅财务负责人有审核权限）。
7. 注意事项补充
7..1. 资金日报上报表每天凌晨后台抓数暂存，项目出纳确认保存后经财务负责人审核即提报成功，如早上有新增补录收付款单可手动点击【重新取数】即可更新数据。财务负责人审核后即无法取消上报数据，如需取消，请及时联系集团相关对接人。
7..2. 请谨慎使用【调整项】一栏调整【本期实际余额】，特别是金额较大的，请务必填写调整原因，后期将异常调整纳入考核范围。
7..3. 在集团统一汇总提数之后上报的数据，也为无效数据。因此，如遇到突发状况，导致无法上报数据的，请提前通知集团，并手工上报数据（可微信或者邮件上报）。集团提数后发现的未上报且未线下报备的项目，一律通报批评不接受任何解释。
7..4. 公司出纳为资金日报数据提报人，公司财务负责人为资金日报数据质量的第一责任人。
7..5. 集团会不定期抽查资金日报上报金额与银行网银查询金额是否一致，存在虚报瞒报现象一经发现将严肃处理。
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