
工资福利岗位工作流程 



工资发放 

1、现金工资性支出 

（1）日常零星工资性支出 

收到人力资源部开具的支出证明单——→编制记账凭证 

借：应付工资——部门 

管理费用/营业费用/制造费用——其它 

贷：现金 ——→传出纳岗付款 

注：（1）注明“工资”字样的支出记入“应付工资”，未注明的记入相关部门费用。 

（2）差额工资、兑现、奖金等工资性支出 

签收出纳岗传来的已付款支出证明单——→分类——→编制记账凭证 

借：应付工资——部门 

管理费用/营业费用/制造费用—— 其他 

贷：现金 ——→传出纳岗登记核对 

注：对于集中发放差额工资、兑现、奖金等，为简化手续，可先由出纳岗先凭支出证明单付款，再将付款将单据汇总后传工资核算岗制证。 

2、在职员工工资发放 

（1）整理异动信息 

签收人力资源部、行政事务部、车间核算员及其他会计岗传来的相关异动信息——→将异动信息分类——→登记备忘录 

注：（1）将异动信息按编制工资表时间不同分为在职长假、劳保内退、退休三类，再在三类中分新增人员、部门变动、水电费变动、代扣款项等项目。 

（2）须根据分类后的异动信息准确登记备忘录。 

（3）备忘录须将异动信息在预计发生月份分别登记一次。 

（2）根据备忘录编制工资表 

打开Foxbase数据库——→清零上月异动信息字段——→根据本月异动情况编制工资表——→计算应发工资——→输入所得税计算公式计算应扣所得税——→重新计算应发工资——→汇总各部门工资 

注：（1）只要不是正常增减项目全须在异动信息字段中反映。 

（2）不能代扣代发的事项须列出清单向发出通知的部门人员反馈。 

（3）验算工资表 

工资计算完毕——→验算：上期实发工资±上期异动项+上期所得税±本期异动项—本期所得税=本期实发数 

（4）打印、拷盘 

打印工资明细表——→送人力资源部审核——→审核无误后拷盘 

（5）银行代发工资款付出 

每月9日前填写付款审批单——→财务部长审批——→连同工资软盘交出纳岗划款，保证10日到账 

注：（1）工资发放日须委托出纳领回新开户存折，登记后由领取人签字发放。 

（6）编制正式工资表 

从Foxbase中拷出月度工资表——→按人力资源部相关要求编制Excel正式工资表——→打印工资明细表——→传人力资源作档案保存 

（7）编制记账凭证 

根据正式工资明细表开具扣款收据——→凭正式工资表汇总表、出纳传来的银行付款支票存根编制记账凭证 

借：应付工资——部门（在册人员工资） 

    管理费用/营业费用/制造费用——其它（招聘人员、临时工工资） 

    管理费用/营业费用——差旅费（外勤补贴） 

    更改工程——GMP—其他（GMP部门工资） 

    应付福利——医药费/福利（医贴、物资补贴） 

    管理费用——电费（扣个人水电费）(负数) 

    贷：其他应付款——长期服务金/养老金/公积金 


        其他应收款 

        应交税金——所得税——个人所得税 

        银行存款 ——→传给主管岗复核 

（8）装订工资信息资料 

工资发放完毕，将各种信息资料分类装订成册，妥善保管。 

2、劳保/内退人员工资及代付款发放 

（1）编制工资表程序与在职员工相同 

（2）每月4日前划款，保证5日到账 

（3）编制凭证 

借：管理费用——劳保（劳保人员工资） 

应付工资——其他（内退人员工资） 

管理费用——电费（代扣水电费） 

其他应付款（代付款项）（负数） 

应付福利（代发款项） 

贷：其他应付款——养老金/公积金 

银行存款——建行南湖办 

3、退休人员补贴发放 

根据人力资源部退休人员补贴变动通知调整补贴明细表——→打印补贴明细表送人力资源部复核——→复核无误，拷盘——→填写付款审批单——→经财务部长签字——→将软盘同委托工行珞狮路分理处转账申请表、代扣水电费委托书传出纳岗办理划账手续——→收到出纳传来的划款支票存根编制记账凭证 

（1）借：管理费用——劳保（退休人员补贴） 

贷：银行存款——工商珞狮路分理处 ——→传主管岗复核 

（2）收到出纳传来的工行代扣水电回单，编制凭证 

借：银行存款 

借：管理费用——水电（负数） 

注：（1）退休人员工资已改由社保发放，公司只负责发放退休人员补贴。 

（2）新增退休人员时，应向人力资部询问退休人员存折账号及社保号，以便向退休人员存折中划入补贴。 

4、销售兑现 

凭销售会计传递的销售兑现汇总表——→编制计算表——→开具代扣款项收据——→根据销售兑现汇总表及收据、银行回执编制凭证 

借：应付工资——办事处 （在册人数×800记应付工资） 

营业费用——广告费—宣销费（医药代表及OTC代表工资） 

——打卡差旅费 

——业务费（兑现金额—宣销费—办事处工资—打卡差旅费） 

管理费用——电费（代扣水电费） 

贷：其他应付款——10%风险金/长期服务金/养老/公积 

其他应收款 

应交税金——所得税——个人所得税 

银行存款 ——→传主管岗复核 

（二）工资分配 

1、分配当月工资 

月末打印当月应付工资明细汇总表——→编制工资分配明细表，同时按工资总额的14%计提福利费、2%计提工会经费——→编制记账凭证 

借：管理费用——工资/福利 

营业费用——工资/福利 

制造费用——工资/福利 

生产成本——基本生产—车间—工资福利 

——辅助生产—车间—工资福利（五车间） 

管理费用——工会经费 

货：应付工资 

应付福利——提取福利 

其他应付款——工会经费 ——→传主管岗复核 

注：（1）工资分配后当月不能再有涉及应付工资凭证，因此可适当提前扎工资账，若有工资性支出，则可提前编制下月凭证。 

（2）分配工资后，部门应付工资无余额。 

2、提取产量工资 

根据人力资源部提供的车间产量工资并计算福利费——→编制记账凭证 

借：生产成本——基本生产—车间—工资福利 

——辅助生产—车间—工资福利（五车间） 

贷：应付工资——车间 

应付福利——提取福利 

其他应付款——工会经费 

注：（1）应付工资余额应为车间提取的产量工资与应付工资——其他之和。 

（三）福利性费用支出 

审核行政事务部签批的托幼费、学杂费、医药费及党群部签批困难补助等支出——→编制记账凭证 

借：应付福利——相关明细科目 

贷：现金 ——→传出纳岗 

（四）长期服务金 

1、长期服务金本金 

（1）收长期服务金 

根据新来员工所交金额开具收据——→在收据上注明员工姓名及所在部门——→根据收据编制记账凭证 

借：现金 

贷：其他应付款———长期服务金 ——→连同收据存根传出纳岗收款、盖章 ——→登记长期服务金手册，对新来员工情况及所交本金进行记载 ——→由员工本人签字确认 

注：（1）记账凭证摘要栏中须注明姓名、所在部门。 

（2）如因员工异动使服务金发生变更或根据公司规定在年终奖中代扣长期服务金时，要在长期服务金手册异动情况表中登记，由员工本人签字确认。 

（2）退长期服务金 

根据长期服务金明细表审核人力资源部开具的退长期服务金支出证明单——→重新填写支出证明单标明本金并计算长期服务金利息（本金×月利率（按人民银行同期利率计算）×月数）——→交财务部长签字——→根据签字后的支出证明单编制记账凭证 

借：其他应付账款——长期服务金 

财务费用——利息支出 

贷：现金 

（3）编制长期服务金明细表 

年末根据长期服务金明细账调整长期服务金明细表，保证账表，表册相符。 

2、长期服务金奖励金的滚存与支付 

（1）长期服务金奖励金的滚存 

年初根据人力资源部公布的奖励率计算奖励金 记入奖励金个人账户并编制记账凭证 

每两年根据人力资源部通知的员工奖励金 


借：管理费用/营业费用/制造费用 

贷：其他应付款——奖励金 ——→传主管岗审核。 

注：（1）年初在服务金明细表中计算奖励金。 

（2）奖励金具体计算方法执行《长期服务金管理办法》。 

（2）奖励金支付 

收到人力资源部开具的奖励金支出证明单——→与奖励金账户及长期服务金手册中奖励金情况核对——→编制记账凭证 

借：其他应付款——奖励金 

贷：现金 ——→传出纳岗——→登记长期服务金手册奖励金情况表 

3． 长期服务金手册的登记与保管 

（1）对长期服务金收、发、奖励金计算及其它情况详细的在长期服务金手册中登记。 

（2）每年3月份将长期服务金发放至个人签字确认，并及时收回，妥善保管。 


（五）公积金管理 

1、公积金变动 

签收人力资源部传来的公积金变动表——→审核变动表——→补填停缴或增减变动人员的公积个人账号及上月缴存额——→交出纳送工行武昌支行办理公积变动。 

2、公积金退领及转移 

收到人力资源部开具的公积金提取（或转移）申请表——→审定申请表的填写——→填写公积金支取凭证（或公积转移凭证）——→交于部长加盖银行印鉴——→传公积金提取（或转移）人 

（六）管理性工作 

1、及时编制工资表，并拷盘送交银行，保证月度工资按时准确发放。 

2、及时清理其他应付款，保证代扣代缴到位。 

3、加强长期服务金的管理，保证财务账与长期服务金辅助账一致，保管长期服务金手册。 

4、按月与银行公积金核对，保证公积金准确缴存到个人户头。 

5、保证每月工资按时准确发放。 

6、确保养老金、公积金、房租水电等事项扣缴到位。 

（七）工作要求 

1、熟悉公司各类财务管理制度。 

2、了解财务部各岗位工作内容，做好与各岗位的衔接工作。 

2、工作目标明确，责任心强，树立良好的部门形象。 


