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项目概况
本项目需求为装订2024年11月-2025年1月凭证，共计10282份。装订程序包括单据匹配、单据排序、凭证打印、装订成册等9个步骤，由于装订工作量较大，现需聘请第三方服务公司进场协助凭证装订服务。

工作范围

工作量

2024年11月-2025年1月凭证共计10282份。
工作内容
（1）单据匹配凭证

在单据上匹配对应的凭证号，并粘贴好凭证附件。

（2）单据排序
按收款、付款、转账类型分类排序并附会计凭证。

（3）凭证打印
（4）银行回单打印

包括南网财、建行和批量支付回单。

（5）加附会计凭证

（6）复核、分册

按装订厚度分册

（7）写盒

填写凭证封面、封盒信息

（8）装订

装订成册

（9）装盒归档

标准装入盒、存放档案室
项目实施要求
3.1.项目人员要求

本项目开展的团队成员人员数量不少于2人，第三方人员需熟悉会计凭证装订、归档等基本技能，具备严谨、认真负责的工作态度，要严格遵守公司的保密要求。

3.2.项目进度要求

（1）需在2025年3月14日前，通知乙方人员进场开展工作，2025年6月20日前，乙方配合完成全部凭证装订工作。
（2）需提供凭证装订计划表，确保交付及时。

4.验收

待凭证装订结束后，甲方进行检查交付物，如下：

（1）每月收付转凭证号是否连续。
（2）每月凭证册数是否齐全。
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