前台单据管理制度
1.  定义：单据包括前台结账单、结账单（用于小酒吧、贵宾卡、承包点转房账、送餐、杂项收入）、商务中心账单、车队账单、房价、杂项变更单（用于房价变更、冲减、计入房费的杂项收入）、押金单、外币兑换水单。
2.  权责：
(1)	以上涉及收入的单据统一按财务要求格式印刷。
(2)	单据入库后统一由财务部档案管理员或领班领用。
(3)	使用个人向档案管理员或领班领用，并做好书面记录备查。
(4)	各使用部门指定专人为单据领用人，并确保单据的合法使用。
(5)	个人使用的单据落实个人保管、合法使用。
3.  申购：
(1)	由财务部根据使用和库存情况及时向采购委提出印刷申请，并提供样本和单据号段， 申请印刷的号段应按顺序做好记录，保证下次申请印刷号码的连续性。
(2)	外币兑换水单由财务部向银行购买。
4.  入库：
(1) 仓库根据财务申购的单据记录，核对单据的正确性，必要时请使用部门的领班以上人员确认单据的正确性。
(2) 若验证单据印刷无误，则由验收人员签字确认办理入库手续。
(3) 仓库管理员根据单据的类别归类后码放，同时根据单据的号段顺序编号码放。
5.  领用：
(1) 根据单据的常规使用量，由财务部办理单据的领用手续。
(2) 仓库管理员根据出库单要求，按单据顺序号段办理出库手续。
6.  使用规范:
(1) 各单据应在规定范围内使用。
(2) 作废单据应一式三联完整无缺，备注原因，领班以上人员签字确认。
(3) 单据应按流水号码顺序使用，不得丢失。
(4) 单据金额应与实际收入金额一致。
(5) 单据使用后应按领用号段进行销号。
(6)	不得使用单据制作假账目。
7.  使用细则：
(1) 前台账单、押金单为个人使用并负责保管，领用个人为单据责任人。
(2) 商务中心账单、车队账单、小酒吧账单、房价、杂项变更单单据、外币兑换水单为共同使用，班组领用负责人为单据责任人，并保证单据的合理使用和安全。
(3) 押金单宾客联应盖上“结账专用章”、外币兑换水单应盖上“外币兑换专用章”后使用。
(4) 单据领用后应按照规定按单据顺序使用，杜绝跳号使用。	
(5) 临时借用单据应做好相应的书面交接手续，便于核销。
(6) 单据使用后应按顺序登记在报表中，作废、借用的单据也应备注。
(7)	作废单据应保持一式三联完整，由经办人备注作废原因，领班以上签字证明。
(8)	单据金额应与实际收入金额一致。
(9)	单据财务联、作废完整的单据应与报表同时上交审计审核。
(10)	单据应在规定范围内合法使用，不得制作假账目等操作。
(11)	所有涉及收入的单据不得丢失、撕毁等，若一式三联丢失除承担相应的经济责任外，还应书面说明后上报饭店领导批示处理。
8.  单据核销：
(1) 前台账单、商务中心账单财务联与报表一起上交审计复核，同时上交存根联并核销。
(2) 押金单财务联与押金收入上交出纳核实，审计核对电脑收入与单据收入无误后在存根联上签字确认，当押金单一本使用完毕后上交审计按本核销。
(3) 车队账单财务联与报表一起上交审计复核，审计核对电脑收入与单据收入无误后在存根联上签字确认，当车队账单一本使用完毕后上交审计按本核销。
(4) 外币兑换水单银行联与外币一起上交出纳解款，当水单一本使用完毕后上交审计按本核销。
(5) 房价、杂项变更单每日夜审前上交审计与电脑变更的各项操作复核，无误后在存根联上签字确认，当变更单一本使用完毕后上交审计按本核销。
(6) 小酒吧账单宾客联与财务联上交审计复核收入与账单收入是否一致，同时上交存根联与客房部的手工每日消耗明细报表订在一起交审计核销。
备注：如押金交接下班次入账的应将有交接人签字确认，同时核实押金交接记录是否一致，并在交接人的电脑账目中核对该押金。
9.  单据保管：
(1) 单据领出后由财务部资料管理员做好书面登记手续，各类单据分类登记，将未使用的单据置放于防火防潮的安全区域保管。
(2) 使用部门可指定领班以上到财务部资料管理员处领用单据。
(3) 统一由领班领用的单据，领班为单据的第一责任人，领班应做好员工领用的登记手续。
(4) 使用部门单据领用负责人应将未使用的单据置放于防火防潮的安全区域保管。
(5) 档案保管员或领班应对已经审核销号的单据整理归档，按照规定存放至有效年限后，根据销毁规定进行销毁。凡借用单据财务联资料的，应办理借用登记手续。
