
   

Odoo 费用申请指南 

 

Contents 

Odoo 费用申请指南 ....................................................................................................................... 1 

一． 供应商费用单: .................................................................................................................... 1 

二． 采购到订单 ......................................................................................................................... 4 

三． 创建账单 ............................................................................................................................. 6 

 

 

 

一．供应商费用单: 用于采购的产品为服务类，消耗类(手套，鞋套等)，消耗配件 

 



   

 

如图，在费用(Expense)-供应商账单(Vendor Expense)-新建(New)建立费用账单。填写费

用单信息。选择对应产品(产品类别在 Expenses 商品) 

内部参考 名称 产品类型 用途 

bank_charge Bank Charge 服务 银行费用 

exp_document Supplier Document Charge 服务 文件类费用 

exp_entertainment Meals & Entertainment 服务 娱乐花销 (吃饭,团建等花销) 

exp_factory Factory Expense 1#, 4# 服务 工厂花销 (维修,煤气费用等) 

exp_tools Machinery Parts/ToolsExpense 服务 维修配件 

exp_fuel Fuel Expenses 服务 汽车燃油花销 

exp_latepay Late Payment 服务 逾期付款，逾期付款利息等额外金额 

exp_laundry Laundry 服务 洗衣花销 

exp_marketing Advertising 服务 广告类花销 

exp_pac.customs Packaging Customs Entry Fee 服务 包材进关费用 

exp_qa Quality Assurance Expense 服务 QA 花销(检测费等) 

exp_raw.customs Raw Customs Entry Fee 服务 原料进关费用 

exp_rent Rent 服务 租金 

exp_subscription Licences & Subscriptions 服务 软件订阅，资质申请等花销 

exp_telephone Telephone & Internet 服务 电话费用，网络费用 

gst_input GST Input 服务 进口 GST 

im_charges Import Charges 服务 进口费用 

im_pallet_fee 进货托盘费-采购 服务 采购随货托盘费 

mpi_fee MPI Inspection Fee 服务 MPI 费用 

other_reimburse Other Reimbursement 服务 其他报销(非常规类别报销) 

parking_fee Parking Fees 服务 停车费 

rd_sample R&D Sample 服务 R&D 样品费用 

service_local Vendor Service - Local 服务 NZ 服务费用 

service_overseas Vendor Service - Overseas 服务 海外服务费用 

shipping_local Local Freight & Courier 服务 NZ 运费 



   

shipping_overseas 

Overseas Freight & Express 

Delivery 服务 海外运费 

trip_local Domestic Business Trip 服务 NZ 商务出差 

trip_overseas International Business Trip 服务 海外商务出差 

exp_bodycorp Body Corporate Levies 服务 物业费用 

exp_rates City Council Rates 服务 地税 

exp_water Water Rate 服务 水费 

exp_electricity Electricity 服务 电费 

new_plate New Plate Fee 服务 打板费，用于采购和销售 

spend_7 Spending for 7# 服务 7 号工厂花销 

spend_unl Spending for UNL 服务 水剂厂花销 

lease_cost Leasehold Improvements 服务 租赁物业改良(装修费用) 

 

填写完成后，点击 “提交审批”按键进入审批流程。 

申请通过后，请跳转至第三步-创建账单 

 

 

  



   

二．采购到订单：资产类(不会短期消耗的) 

 

资产类的采购需要通过采购-订单来进行账单注册录入。 

填写基础信息，不同于供应商账单，采购订单需要选择采购类型和 Category 

• 采购类型： 商品采购(默认)和资产采购(大部分使用此类型) 

• Category：原料，包材，化学品，日用品，机器，其他，货代等。 

选择采购产品，下面表格是资产类产品列表（不全，如果不确定，可以找会计部门查询）。 

 
内部参考 名称 在手数量 



   
coding_printer Coding Printer - Manufacturing 标签打印机 

die_soft Die - Soft Capsule 软胶囊模版 

MAL Machine - Liquid 液体机器 

MOA Machine - Others 其他机器 

MPS Machine - Powder Sachet 粉剂机器 

MSC Machine - Soft Capsule 软胶囊机器 

f_furniture Fitted furniture 固定类家具(不可移动) 

l_furniture Loose furniture 独立式家具(可移动) 

UN_1000 Machine Parts (Under NZD$1000) 低于 1000NZD(不含税)资产采购 

wear_t 三边封(机器型号)易损件  

wear_h 硬胶囊(机器型号)易损件  

wear_p 压片机(机器型号)易损件  

wear_blister Blister 机(机器型号)易损件  

wear_p1 包装机(P1 型号)易损件  

wear_p2 包装机(P2 型号)易损件  

wear_b 背封机(机器型号)易损件  

general_b 背封机(机器型号)通用件  

general_t 三边封(机器型号)通用件  

general_h 硬胶囊(机器型号)通用件  

general_ 压片机(机器型号)通用件  

general_blister Blister(机器型号)通用件  

general_p1 包装机(P1 型号)通用件  

general_p2 包装机(P2 型号)通用件  

mold_b 背封机(机器型号)模具  

mold_t 三边封(机器型号)模具  

mold_h 硬胶囊(机器型号)模具  

mold_p 压片机(机器型号)模具  

mold_blister Blister 机(机器型号)模具  

motor_b 背封机(机器型号)电机  

motor_t 三边封(机器型号)电机  

bearing_g 齿轮螺栓轴承  

brearing_r 鱼眼关节轴承  

bearing_l 直线轴承  

bearing_f 法兰直线轴承  

bearing_round 圆轴承  

bearing_bolt 螺栓滚轮轴承  

tool_c 车间清洁工具  

tool_r 车间维修工具  

tool_f 车间维护工具  

填写好信息，点击 进行保存，并提交申请。 

申请通过后，请跳转至第三步 - 创建账单 



   

三、创建账单 

审批通过后需要，点击“CREATE BILL”创建对应的供应商单张。账单类型有 Regular Bill

和 Down Payment (预付款)。 

 

Regular Bill - 正常订单。 

Down Payment (percentage) - 按照百分比创建预付款账单。 

Down Payment (fixed amount) - 按照金额创建预付款账单。 

  创建预付款时，需要选择对应的预付款产品。 

 



   

 

创建账单，创建账单后需要填写对应的信息，并上传账单附件。 

注意：1.INVOICE NO (供应商账单编号/Bill No)为必填项，并且是供应商内唯一。 

2. 账单日期和会计日期需为同一天。 

填写完信息点击 确认保存。 

账单注册流程结束。 

 

 

接下来就请交给会计团队，如果你需要着急处理的话，可以在下方记录备注中@会计部门的

同事，让他们紧急审阅，完成付款。 

 

Tips: 发送消息是给所有关注者发送此信息，如果不需要给所有人发送，可以选择记录备注。 


