
智行理财网
用友t3 暂估处理业务(暂估业务处理用友u8)

采购及应付账款管理制度

1. 目的

 为规范采购操作步骤和方法，应付账款入账、调账等方面的管理要求，防范公司处
理应付账款业务过程中的经营风险，特制定本制度。

2. 适用范围

 适用于公司的设备、工具、成型软件和固定资产（不含公司长期代理产品）
等采购的控制。

3. 定义

3.1 供应商：是指能向采购者提供货物、工程和服务的法人或其他组织。

3.2 抽货检验标准：此标准是对采购物品进行检验的参照标准，由技术部门或其他
相关权责部门编写交采购中心汇总成册。

3.3 货物检验报告：是货物验收部门和人员对货物进行验收后对所采购货物给出验
收报告和处理意见。

3.4 无票应付款：采购货物的所有权已经转移至本公司，但是供应商的正式发票尚
未到达财务部的应付款项。当供应商的发票送达财务部时，应将无票应付款转入应
付账款。公司的无票应付款和应付账款构成了公司资产负债表上的应付账款。

4. 管理规定

4.1 物资采购报销流程。

4.1.1 物资采购前要由用料申请人先填写采购计划，“采购计划表”经部门领导签
字同意后，交与采购人员，采购人员制作“采购定单”并进行采购。

4.1.2 凡购进物料、工具用具，尤其是定制品，采购者应坚持先取样品，征得使用
部门及领导同意后，方可进行采购或定制。

4.1.3 物资采购返回单位，须经物资使用部门（库房管理人员）核实、验收签字，
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出具“入库单”。

4.1.4 物资采购报销必须以发票为据，不准出现白条报销。

4.1.5 物资采购前，预借物资款，必须经财务主管领导签字批准方可借款，
执行借款流程；物资采购完毕，需及时报销。

4.1.6 物资采购报销须填写报销单，执行费用报销流程。

4.1.7
凡不按上述规定采购者，财务部以及各业务部门的财务人员，应一律拒绝支付。

4.2 应付账款入账程序。

4.2.1 有票应付款。

 （1） 财务部业务会计对采购定单、供应商发票、检验入库单进行审核，即“三单
符合”审核。

 （2） 三单中的第一单“采购定单”是指由采购合同、采购定单、委托加工单等组
成的合同单据。第二单“供应商发票”是指由发票、收款收据组成发票单据。第三
单“入库单”是指由入库单、质检单、运输提货单等组成的收货单据。

 （3） 财务部业务人员在“三单符合”审核后，制作记账凭证并按照会计复核、批
准程序入账。

（4） 有关部门对合同、订单的修改原件，应及时传递到财务部。

4.2.2 无票应付款。

 （1） 仓库管理员在收到供应商的合格来货（经检验合格）后，填写入库单并将入
库信息传递给财务部门。未经质量检验合格的货物不得入库。

 （2） 财务部核对每一张入库单，确保信息准确无误。将无票入库货物作为暂估入
库进行核算。

 （3） 对货物入库后超过 1
个月发票未到的无票应付款，财务部应及时与采购部联系并跟踪。
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4.2.3 应付账款。

 （1） 供货方开来发票，从无票应付款转入应付账款时，必须经过“三单符合审核
”。财务部业务人员应当在“三单符合审核”后，方可将无票应付款转入应付账款
。将暂估入库的项目转入库存项目。

 （2） 财务部在“三单符合审核”中发现不符或不完全相符时，应立即通知商务部
和物流部门。商务部应及时与供应商联系处理，并在一周内将问题调查清楚并合理
解决。财务部应同时将所有三单不符的情况记录下来，并定期跟踪和向财务经理或
总经理汇报。

 （3） 对在“三单符合审核”中多开票、重开票的供应商应提出警告，情节严重的
，要考虑给予处罚或更换。

 （4） 生产部门应在每月 28 日前将供应商因质量退货及向供应商索赔的资料传递
到财务部，财务部应于当月据之调整应付账款。

 （5） 任何供应商应付账款的调整必须有充分的依据并经财务经理及相关人员的书
面批准。这些依据应附在相应的调整凭证后。

 （6） 更改供应商名称必须得到供应商提供的合法的资料，并经过财务部经理的批
准。这些资料应附在相应的调整凭证后。

4.3 应付账款账龄分析。

4.3.1
财务部每季度进行一次应付账款的账龄分析，并分析资金安排和使用的合理性。

4.3.2 财务部每月打印出有借方余额的应付账款，并通知采购部及相关部

门。采购部及有关部门应及时与供应商联系解决，并将结果在一周内告知财务部。
对超过两个月的有借方余额的应付账款，财务部应向财务经理和总经理作书面汇报
。

4.4 对账。

 4.4.1 财务部每月应核对应付账款总账与明细账，对存在的差异及明细账中的异常
项目和长期未达项目，财务部应会同商务部采购人员进行调查，并经财务经理书面
批准后及时处理。
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 4.4.2
财务部每年至少获得一次供应商对账单，对发现的差异应及时与供应商联系解决。

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                                    4 / 4

http://www.tcpdf.org

