
� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

�

�

�

�

�

�

�

� ����� ���
�!"�������������#$�%���
���!��&���!'��(�
)�*

�

� �������������	
�����
������������������	�����������

�

� �I - FIN - 005	����������������*

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

� �

�

�

�

�

�

�

�

�

� �������

�

�

�

��

�

�

�

�

�

�

�

� ���������

� ����	
�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

� ��
������	

�

�

�

�

�

�

�

�

� ���������

� �
������� �+,��
� ����������*� ���&&)����
� ��&&)�!����� ����&&)���-�


�

�

�

�

�

�

�

�



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

�

� �	���.�����

� ��������	$��
���� �����%��/
�������������	
������������
�����������
���)�*�������
����,���������%,��
�• �

� ����������
����
�0,�1���
������������������2�)�• �

� ����������
��3�4����	����5��
��������������������%���
�6,�(����
)�*�������������&,�7��0.�)�• �

�

� �	������)��&��������

� �������������������$�
)�*�����)�������������")�
���

�

� 	�������8	������
����������������������	
������������
�������������,�
���9�:&
�����������������;�<=
�
���8	��	��,������,��)������
����
��.��������

� ����������
���-���������

� �
�������>,�?
����@ ���2����������������������������������������
���8	��	��������������

�

� �	�A,���
�����
�
��.�����&����B���	,���
�= �����
3�	������������%���B�����&���
)���*�����,� ������C�������������	
�����
���2���������������������

� ���,����������$����������

�

� �	��,����������� �
� �����������	
������������
�������������,�
���9�:&
������D�� ��

� ����,���������4������������	
����������������&3�����������������,����,��,��)������
������������������������������ ����

������	
������������� 
�����������9�:&
�������$���*�����*��������������$���������E��&D����,����,��,��)������
���������� ����

� ���&)���������������������
��F�
���-���������������,�����'����������,�����4�(��������
��������,������������

���������������������$������������
�������,�
��������G,��
������%�-��6��#�����
������������,����,��,��)������
���������� ����

� ���,������������

� �����������	
������������
�����������>,�?
��������������D�� ��

� ���&)�������$��
���������������
���������������
�.������$����������
3	����
�����������
��,������@ ������������ ����

� 	���*����%���
��,���������%��/
�H"3���I)��'�� ����

� ���
��������� �0����� ����9����4��
��������.��������	)����@���� ���������������������
�����.������$��������������������������������=.�• �

� ��,�����*���!�����*��3�����H"3�����0����������
��F�
���-�������������
���������"�	�����"4

��������$�����������B�����=�����������������1����������� ��
�������������������
���� �0� �#� �A7������)��,�.������$���")�• �

� �����*�����*��3�����H"3�����0����������
��F�
���,�������������
�������
�"�	�����"4��.����	)����@ 

� �������.����0,�1������$���,���
8�.�$�/4�������,���,�
������������������)��*��������	�,�%��/
������I)��'�� ����

��������������������<�	��2��,��������$���������G,��
������%�,��63(������,�
����
3	����
���������������
����@ ������������ ����

� ���&)��������,����
��J��)����
3F����@ ������,���<	�����,��������������,����,��,��)������
���

�

�



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

�

�

� �2�������������������������� ��

� ����,�����������������%�����
��,���������$����
�����������>,�?
����@ ������������ ����

� �	��*�������,����*�����������������������%����

� ���*������������
������*�9�:&
������
��
����• �

� �
�������������
�����������*�9�:&
��������
�• �

� ���&,��������
������������
��������• �

� ���*�������������
��������������K��• �

� �����3�*����(�����2���������)&����
�������������*�������������������	
���������H"3��• �

� ��� ��������7�&��
�.������$��J)�• �

� �
����"�	'�����*��,����������	
�����
����:�������2�������
����"�	'��������• �

� ���&)�������$��������(�2���������=,�����������
3	������������%������������@ ������������ ����

�������%���/
�!�������-��������
3�	��2����������������$��������%��B������������2������5��
�������$�9�:&
��'������C������@ �� ����

� ���,����������$���������������2����:�

�%���/
�!��������������$�������������
3	�����������
��������'��&��
���D�����	$��
���� ������������
��������@ ������������� ����

� ����,��&������$����,���
8�.�
�/4�������,�1�����
��?�$���������
������5��
��	,�����K�
���������$

� ����,��&���
3F�9�	���������>
�������������������,��
����������������%��/
�!�������������$������������ ��� 

�

� ��������
�.�%��/
�
���������������������
�.����&)�� ��

��������������E��&D�������)������������������������������	
�����
��B��������������"�	�����"4�
���� �������������������� ����

� ���,�������
�������"�	�����"4�
���� ������*������)�������������������	


���"4
�
����L������������������	
������������.���	)����@ �������������������$������������A7���
�"�	�����"4�
���� �	���?3


� ��������������?3
�%,�����=��
$��������"�	���

��������6,��
���������������,����������$��2������������������	$��!����
���� �������1���������
3	���.����.������������ ����

�����4�
�,�,�����,�
����������C�����,����������������&)�����
�������������������3��#��
���� ������2�����������,�������	
���	$�

� ���������

�

���
)��*�5���
�����*��	,����K�%��/
�!������*M�������������2����"�	'��,�	
�������-��������	$����")�
���� �������@ �� ����

�"��	'��,��	
�>�
����������)�����$�������������������
����'��&��
���D�
�����������
)�*����,���$�/���$��������
3	�����������

� ���,��&���
3F�9�	��������������������,�������	


�

� �	�53
������&�	����(�
� �����������	
������������
�����������• �

� ���	$��
���� ������������
�• �

�

�

�

�



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

�

�

�

� �	�������L,��
���)�
� ��,������,��)������
����
��.����• �

� �����������• �

�

� �L��&������

� �
��?�$�������
�����������*�
����L�����4�(�������������������
����������%����������������������
�������

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

�

�

�

� �������������������	
�������
���������������

�

�

�
)��*�%�,���������������&3����������������������������*�����������������������������������������*�
���������� �+������'��������

� ��*�������������������������*�������$����A#4�������������	
������������
��

�����3$�����,&���������C������
3	��
)�*�%,���"���&,�������������&���
������������������3�*�������������������2�������%������

� ������*�
�.�������	,�����K

� �	����������������,�����������������������������������������������

�
����� ������
����B����:&����������,������������������������������������������������H"3�����+������2D���7������-�������
3	��• �

� ���,�������$���"�������������#$�%���
������&����'��(�
)�*��������������	����)����!���
�.������H"3�

�����A�K���
)��*�����*������� ���
)�*�5��
���*�%���
�
������������N���,��
���������������������������	
��E��&D�• �

� ���*�������� ���
)�*�������.������?����	$��
���� �������1���-���

� ��#���
����� ���
)�*������*��	,�����K�
�.����&����B��*M��-�������
3	��+���,�����2�������"�	'��,�	
����@ �• �

� ���,�������$������

����?$�2����������(�������	$�����2,��.��,����)����!���
�.����������
���� ��������"�����.����
)�*�%,���E��&D�+�&�B

���.����������������	������3��#�������
������1��2����+���,��������������	��
���� ������3C���� ���
)�*��,�������

����#$�%���
������&����'��(�
)�*����,��������������=)�
����������
)�*�������������,����������
)�*��������"���

� !���
���D�������������������������	�������2����
�4��������H��3����������
3	���)������.���������M����
��"���������

��B�����4������E�.�6'�
)�*�%,�����,�����������������1�����
)�*�%,����3��#�����������&,���,����,�������$��+������)���

� ����������&,������'���

�

�

�

�� �$�/��������



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

  Operation Flow Chart
  ����������������

� �������

�����	���
��
��

 �����

�  

�

�

�

������������	
�����
������������������	� �	��� �����!�	���""#����
� �	��$	�� 

�������	�%&��
�� ��������������

� �	�����! 	�"&�������

� '&��� ����(�)����!� 
�*�� +,
���
��-��.������

� ������������

���� ����������
���

����&��#���

� ��&��

� ��������������

� �� �����	
��������������������������

� �����

� ��������������

�

� �����&��#������
������������������

� ��������)�����&��

� ���������������

� ������ �/"
���������������
�-������0������

� �����������	
������������
������

���
���

��&��#���

� ���&����&

�������
����������

�����������

� �����������	


� ��������������������������	������	
����

� �
������	��
���������������

���
���

��&��#���

� ��&����&

�������

� ��1&��
������2�&��3,4�
�������������&�


� ��������������������������������

���
���

��&��#���

� ��&����&

�������

� ������
���������������
�-������0������

� �
����������

�

� �����������������

 ����

 �������

 �

 �������

 �������

 �	�����

 �������



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
����������������������������������������������������
��	�����

  Operation Flow Chart
  ����������������

� �������

�����	���
��
��

 �����

�  

�

�

�

� ������������	
�����
����������������	� �	��� �����!�	���""#����
� �	��$	�� �	�%&��
�� ��������������

� �	�����! 	�"&�������

� '&��� ����(�)����!� 
�*�� +,
���
��-��.��� ����������������

���� ���������&��#������
���

� ��&����

� ��������������

� 
������2�&��3,4�
�����������5&�6


� ��������1&��


�

� �����������������

�

� ��7&����������
��8��#����
�����������
,9

� ��&������&��#������
�������������������$	�

�

� �����������������

� �����7��������������������
��&��

� �������

� �����������������

� ��������������
���7�������������������

� �����������	


� �����������������

� �������	0��
����:������������
����

� �����������2��;


� ����������������

�
����:������������


� ��	0�

� ������7�����/�������2��;
���������&�


� ��
��8��#����
,9

�

�

� �����������������

 �

 �������

��

 �������

 �������

 �	�����

 �������

 �������



� �����������	
�����
����������������������������

� \\NTSERVER\instruction\i_fin\I-FIN-005-1.doc��������������������������	�
�������������������������������������������������������	�����

  Operation Flow Chart
  ����������������

� �������
�����	���
��
�� ������

�

� ����������	
�����
������������������	� �	��� �����!�	���""#����
� �	��$	�� �	�%&��
�� ��������������

� �	�����! 	�"&�������

� '&��� ����(�)����!� 
�*�� +,
���
��-��.������

� ������������

���� ���������&��#������
���

� ��&����

� ��������������

� ������6�������
�������:�������<�����

� ����-��

�

�

� �����������������

�

� ����2��;
�����������	.��&�	
�������=���

� ��:���
#�!�+��
���!���&�


�

� ��������������

� �������������:���
#�!����&��� �;��� ����

����!��"��
���>�
�����������2��;


� ����������������


�

� �����������������

� ��� � �	��������	.��&�	
�5
����
,9

�

�

�

� �����������������

��

 �������

 �������

 �������

 �������

�����


