
费用管理的业务模型设计
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费用 管理

上讲回顾-费用管理是什么
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业务模型 控制策略 业务单据 审批流程

上讲回顾-费用管理如何做
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因素点 因素分析 备注

业务流程

1.借款-报销-还款

2.申请-借款-报销-还款

3.采购申请-采购订单-预付款-收货-支付货款-支付质保金

4.……

1.业务全生命周期

2.业务环节控制点设置

涉及系统

1.各系统范围、边界；

2.系统间数据流转的触发条件、触发时点、触发规则逻辑；

3.各系统控制点。

OA系统、HR系统、固定资产管理

系统、合同管理系统、影像系统、

资金系统、ERP/核算系统、报表

系统、BI系统、……

易用性 便于理解、易于操作

后期运维 变动频率、运维工作量

系统性能 系统性能

费用业务模型设计考虑因素
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费用管理系统

预算系统 日常费用 ……

HR系统

销管系统

人力成本 专项费用

预算数据

组织机构
用户

薪酬数据

业务数据

移动终端
商旅平台

数据交互

网银/资金
系统

BI系统

ERP/核算
系统

支付数据

支付状态

费用数据

凭证数据

凭证编号

业务流程
控制

预算控制
报销标准
控制

单据控制

审批流程
控制

支付控制 核算控制 权限控制

主数据

OA/
企业门户

单点登录
待办任务

发票认证
系统

认证数据

影像系统

附件影像

费用管理系统平台
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因素点 因素分析 有系统 无系统

业务发生机制 业务流程、涉及系统、易用性等 √ √

控制策略 刚性/柔性、单项/总额、费用标准 √/× ×

单据 格式、字段、字段逻辑 √ √

审批流程、权限 发起-业务审批-财务审核-资金支付-账务处理 √/× ×

支付规则 先款后账/先账后款、是否集中支付 √/× ×

核算规则 凭证规则、是否涉及内部往来 √/× ×

用户权限 功能权限、数据权限 √/× ×

业务
模型

控制
策略

业务
单据

审批
流程

费用业务模型分类方法
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模型一：
直接报销类业务模型

模型二：
事前申请类业务模型

模型四：
补录类业务模型

模型五：
回写类业务模型

模型六：
实际数调整业务模型

模型七：
预算调整业务模型
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业务
单据
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流程

模型三：
资产采购类业务模型

常见的基本费用业务模型
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业务模型特点：

在业务发生之前无须进行事项申请，可以直接发起借款或在业务发生后直接发起费用报销，在费

用报销时可同时冲销借款或后续通过还款方式冲销借款。

适用该类业务模型的常见费用有：

水电费、通讯费、业务招待费等。

业务流程简图：

模型一：直接报销类业务模型
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直接报销类业务流程图

资
金
系
统

费
控
系
统

SA
P
系
统

涉及单据-人员业务流程图 说明

资金支付

结束

1..经办人人为判断是否需要发起借款，若是则发

起借款，若否则发起报销。

2..在发起报销后判断是否需要关联借款单。

3.审批人在费控系统进行审批。

4.审批通过后，费控系统生成费用凭证，并将支

付信息及凭证信息推送到SAP系统。

4.费控系统接收SAP系统回传的凭证号。

5.费控系统接收SAP系统传递的支付状态信息。

6.费控系统生成凭证后的后续流程详见流程模型-

--后续支付子流程。

生成费用凭证

生成支付数据

1.接收费控系统 生成的费用凭证，并回传凭证

号。

2.接收费控系统生成的支付数据，并将支付信息

传递给资金系统。

3.接收资金系统回传的支付状态，并将支付状态

回传给费控系统

4.SAP系统生成实付凭证。

1.接收SAP系统传递的支付数据，并进行支付。

2.回传支付状态信息给SAP系统。

开始

生成实付凭证
接收费用凭证

接收支付数据

接收支付

状态信息

完成审批流程

经办人

发起报销

是否需要借款

经办人

发起借款

是 否

是否需要

关联借款单
关联借款单 是

否

借款单

经办人

报销单

经办人

审批人

1

2

3

1 2

3
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某公司直接报销类业务流程
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人力成本业务流向图

H
R
系
统

费
用
报
销
系
统

资
金
系
统

SA
P
系
统

说明流向图

HR系统业务人员发起

接收人力成本数据，系
统自动生成人力成本审

批单

完成人力成本费用审批

流程

资金系统支付

结束

HR提取人力成本数据

并汇总，推送至接口

1、该业务流向图适用：

新HR系统与费用报销系统同步人力成本数据；

2、HR系统操作人员操作：

（1）提取人力成本明细数据，并对明细数据按照部门进行

汇总；

（2）将汇总的数据推送至HR系统与费用报销系统接口。

3、已确定：费用报销系统与新的HR系统对接。

1、费用报销系统在接收到接口传输过来的人力成本数

据后，自动生成人力成本审批单；

2、在费用报销系统完成人力成本审批流程，具体流程

参见文档业务流程部分。

支付是否成功

记录支付状态，生成凭

证回传到SAP系统

是

根据失败原因，修改支

付信息，重新发起支付

接收并处理凭证信息，

回传凭证号

接收凭证号，回写到具

体单据

1、接收处理费用报销系统传过来的凭证数据：

（1）如果处理成功，回传凭证号信息并修改该条数

据的处理成功状态信息；

（2）如果处理失败，回写失败原因同时修改该条数

据的处理失败状态信息。

1、接收处理费用报销系统传过来的支付数据：

（1）如果处理成功，回传支付状态并修改该条数据

的处理成功状态信息；

（2）如果处理失败，回写失败原因同时修改该条数

据的处理失败状态信息；

2、费用报销系统支付一笔总数给银行指定账户，然

后HR提供明细到个人的信息给银行，由银行按照个

人的工资明细款项转发至个人账户。

回写支付失败原因 否 回写成功支付信息

某公司人力成本业务流程
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某公司销售费用业务流程



此版权归秀财网所有

业务
模型

控制
策略

业务
单据

审批
流程

业务模型特点：

在业务发生之前必须先进行预算或事项申请，申请审批通过后，才能发起后续的借款及报销。

适用该业务模型的常见费用有：

差旅费、广告费等。

业务流程简图：

模型二：事前申请类业务模型
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预算申请类业务流程图

资
金
系
统

费
控

系
统

SA
P
系
统

涉及单据-人员业务流程图 说明

完成审批

资金系统支付

结束

1.经办人在费控系统发起预算申请。

2.审批人在费控系统进行预算审批。

3.预算审批通过后，可以发起借款。借

款为非必须流程。

4.预算审批通过后，经办人可以发起报

销申请。

5.报销时可以关联冲销借款。

6.审批人在费控系统进行审批。

7.审批通过后，费控系统生成费用凭证

及支付信息，并推送到SAP系统。

8.费控系统接收SAP系统回传的凭证号。

9.费控系统接收SAP传递的支付状态。

10.支付失败的处理详见后续子流程。

生成费用凭证

生成支付数据

1.接收费控系统 生成的费用凭证，并回

传凭证号。

2.接收费控系统生成的支付数据，并将

支付信息传递给资金系统。

3.接收SAP回传的支付状态信息并传递至

费控系统。

4.SAP系统生成实付凭证。

1.接收SAP系统传递的支付数据，并进行

支付，并将支付状态信息回传至SAP系

统。

预算申请

审批

开始

经办人发起

预算申请

经办人发起

报销

生成实付凭证
接收费用凭证

接收支付数据

接收支付

状态信息

是否需要借款

经办人发起

借款

是 否

是否需要关联

借款单
关联借款单 是

否

1 预算申请单

经办人

借款单

经办人

报销单

经办人

审批人

1

2 3

2

3

4

4

事前申请环节

某公司预算申请类业务流程
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业务模型特点：

资产类业务与上述费用类业务有着明显的区别：

1.资产采购预算除按金额控制外，还可能需要按数量进行控制。

2.费用通过凭证入账，而资产通常通过资产卡片入账。

3.费用通常在发生时（或支付时）按照当次发生的金额入账，而资产在达到预定可使用状态前需要

先挂账，在达到预定可使用状态时一次全额入账，同时资产类业务通常存在后续支付质保金的情况。

适用该业务模型的常见费用有：

固定资产、无形资产等。

业务流程简图：

模型三：资产采购类业务模型
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固定资产新增流程

业
务

领
导

及
财

务
部

资
产

需
求

部
门

资
产

管
理

部
门

资
产

采
购

部
门

开始
填写并提交固定资产新

增司务申请单

共享平台

授权人审批

共享平台

查询闲置资产明细
并在司务申请单上

确定新增方式

共享平台

采购新增

存货领用新增

经营性租赁新增

部门间转移新增

电脑软件采购

购买土地使用权

共享

平台

共享

平台

共享

平台

在司务申请单上选
购买方式并维护市

场价格

共享平台

共享

平台

融资租赁新增

固定资产采购新增流程

SA
P

共
享
平
台 前接司务申请流程

共享平台

共享

平台

采购订单

共享平台

共享

平台

收货单

共享平台

挂账处理

共享平台

共享

平台
共享

平台

资产卡片号

SAP

凭证

SAP采购新增

某公司资产采购类业务流程
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业务模型特点：

费用先发生，然后才进行费用审批及账务处理。

适用该业务模型的常见费用有：

银行交易手续费、水电费等银行托收类费用。

业务流程简图：

模型四：补录类业务模型
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补录类业务流程图
SA

P
系

统
外

围
系

统
/线

下
费

控
系

统
资

金
系

统

涉及单据-人员业务流程图 说明

创建借款单

结束

1.费用业务在外围系统或线下发起。

2.银行委托扣款或直接扣款，并出具回单。

1.费控系统自动创建借款单。

2.费控系统生成费用凭证,并将凭证信息传递

至SAP系统。

3.经办人发起补录单。

4.补录单需要关联借款单。

1.接收资金系统传来的扣款信息，生成挂账

凭证。

2.接收费控系统传来的凭证信息,并回传凭证

号。

开始

银行扣款

读取银行扣款

信息

生成挂账凭证

1.资金系统读取银行扣款信息，并将扣款信

息传递到SAP系统。

借款单

报销单

经办人

审批人

1

经办人

发起补录单
审批人审批

生成冲账凭证

接收冲账凭证

1
2

2

3

3
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某公司补录类业务流程
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业务模型特点：

费用发生时未走费控系统或无需走费控系统，但其费用的实际发生额又会影响到预算，因此需要

从核算系统回写入费控系统。

适用该业务模型的常见费用有：

员工薪酬、固定资产折旧、无形资产摊销等费用。

业务流程简图：

模型五：回写类业务模型
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业务场景说明：

实际数调整可以直接调整系统后台数据，也可以通过实际数调整单进行调整。为实现对调整明细

的记录和查询，规避风险，通常采用实际数调整单进行调整。

适用业务场景：

1.单据审批完成后，发现费用归属部门、费用科目或其他信息有误。因原单据已生成凭证，直接修

改原单据会导致系统信息不一致，此时可以通过实际数调整单进行调整。实际数调整单通常需要生成

调账凭证，对核算系统中的数据进行调整。

2.线下业务。

模型六：实际数调整业务模型
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业务场景说明：

预算调整有定期调整（季度、半年度等）和临时性调整。

定期调整通常调整量比较大，而且需要遵循预算编制的逻辑，所以定期调整在预算系统进行，费

控系统只处理临时性的预算调整。

在实际工作中预算调整可能还会存在一些限制，例如：预算总额度不变，只能在部门、科目或其

他维度上进行调整。

模型七：预算调整业务模型
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B

D

A

C

E

只站在财务人员角度梳理业务。

业务模型前篇一律，生搬硬套。

业务模型过多、分类过细、

业务逻辑过于复杂。

没有做好系统的整体规划及

系统边界划分。

一味追求某一方面的完美，

而不注意平衡。

费用业务模型设计的常见误区
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