
财务会计核心运作流程

会计

目的

-宝洁公司与分销商一齐标准化及改进财务工作流程以便支持生意的发展

原则

-原始凭证

- 准时准确的记录和完成记录

- 适当归类汇总生意和会计记录

- 根据某一会计标准和会计原则准备财务报表

- 根据准时准确的会计资料、准备财务分析及预测报表
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说明：

根据会计程序和帐户体系表描述由会计部门完成的核心工作程序。

步骤：
I 、付款处理（包含收款报告）
2、退货处理

3、内部调整
4、与客户对帐

方法：

1、与客户对帐调平即可结帐
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说明：

收款与订单/送货单相配合。

，并调节付款处理总额和银行帐单。
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方法：

1、每日在结帐前最后过帐



与赊帐相对比
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版 本 ： 1
编 号 ：6.1.2
地 点 ：总部
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会计

应收帐款处理

退货和残损产品处理

方.法：

1、每日在结帐前最后过帐
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内 部 调 节
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1
6 . 1 . 3

总 部

输 入 ：

1 、 客 户 应 收 帐 款

2 、 销 售 报 告

3 、 银 行 对 帐 单

\ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ /

说 明 ：

利 用 其 它 内 部 单 据 定 期 审 查 应 收 帐 款 记 录 准 度 。

步 骤 ：
一 整 理 期 初 / 期 末 的 应 收 帐 款 数 额

1 4 、 对 照 销 售 报 告 和 银 行 对 帐 单 （ 付 款 回 单 ） 而 调 节 应 收 帐 款 的 变 更 额

1 5 、 如 不 一 致 则 逐 日 对 照 销 售 和 付 款 情 况 调 整 应 收 帐 并 作 必 要 的 更 正

1 6 、 如 • 致 则 同 结 帐 ：

一 根 据 应 收 帐 款 的 变 化 额 ， 现 金 收 入 、 退 货 、 折 扣 ， 其 它 借 记 / 贷 记 凭 单 和 坏 帐 计 算 总 销 售 额

一 把 总 销 售 额 转 出 总 帐 ， 同 时 以 销 售 为 基 础 ， 将 其 分 配 到 各 个 渠 道 / 利 涧 中 心

1 7 、 每 周 应 做 好 应 收 帐 手 工 帐 与 应 收 帐 帐 聆 报 表 的 核 对

方 法 ：

1 、 应 收 帐 款 变 更 与 销 售 报 告 和 银 行 对 帐 单 一 致
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应收帐款处理

内部调节
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版本： 1
编号：6.1.3
地点：总部

宝洁
分 销 售

客户服务部 财务部 销售部 管理系统部 人事部
客 户

法律部

输入:

销传报告

逐日调整应收帐款/

箱售报告/付款回单

注意：

财务及操作员应做好每周的应收帐

帐龄报表与的收帐手工怅的核对

客户服务部

经理

会计

宝洁公司一中国/分销商核心工作流程

会计：
应收♦ 款处理

与客户对帐
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版本：1
编号：6.1.4
地点：总部

应收帐帐龄报表
应收帐余额表

方法：

1、应收帐款变动与客户应收帐相一致
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信用控制

建立.信用额

版本：1
编号：6.2.1
地点：总部



赊销的原则

•信用额

-根据客户在末来星期或月的应收帐款或销售量的预测

-附加根据客户过去的付款表现和销售人员的数据作调整

例如 人民币

1 . 客户的应收帐款或（销售量）末来7 天/30天 30, 000

2 .调整的因素（过去的付款表现） 0.9

3 .调整的因素（销售人员输入） 0.8

4 .建议信用额 30, 000X0.9X0. 8=21,600

•赊销天数

-根据客户过去的付款表现，决定多少天数客户在收货后需要付款

-赊销天数可以按客户建立，或者标准的赊销天数

•信用额申请

-标准信用申请表需要包括附件的客户信息资料，例如：户的企业性质、经营时间，最新财务报表，客户

银行资信证明和其主要客户的名单.
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编号：6.2.2
地点：无
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信用控制

预付款订单审杳

版本：1
编号：6.2.3
地点：无

宝洁
产品供应部 财务部

分 销 售

销售部 管理系统部 人力资源部 |总经理

否

产品供应部

经理

信用控制员

收款报告中

注明预付款
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流程： 会计
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要素： 预付款订单审查
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说明:

每日控制赊销状交操作过程。

步骤：

30、 公布延迟付款报告。

3 1 . 对于逾期应付款客户应采取的措施与销售经理达成一致意见。

32、 根据所采取的措施，复查客户名录和信用额。

方法：

按照信用限额规定回收应收帐款。
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要素： 预付款订单审查

2

兄
—

6

本
生

患

版
编

地







宝洁公司一中国/分销商核心工作流程

流
子

要

会计
应付帐款

付款计划和处理

版本：1
编号：63.1
地点：总部



宝洁公司一中国/分销商核心工作流程
:
X
T

:

程
流

素
流

子
要

会计

应付帐款

退货/折扣处理

版本：1
编号：6 .3 .2
地点：总部





宝洁公司一中国/分销商核心工作流程

程
：

流
子

要

会计

应付帐款处理

内部调节

版本： 1
编号：6 . 3 .3
地点：总部

输出： _____
2、调整应付帐款数据结帐 典

说明：

利用其内部单据定期检查应付帐款 11

步骤：

9、接到期出/期末应付帐款数据
10. 对照发票。借记凭单，索赔/损失报告和银行对帐单调节应付帐款变更额.

11、 如不一致，则逐日对照装运和付款信息，调整应付帐款并作必要更正。
12、 如果一致，则可结帐一把费用总额归入总帐以划入恰当的成本中心

方法：

1、应付帐款变更与发票，退 货 单 相 •致 。



宝洁公司一中国/分销商核心工作流程

流
子

要

会计
应付帐款

内部调节

版本：1
编号：6.3.3
地点：总部



宝洁公司一中国/分销商核心工作流程
:
X
T

:

程
流

素
流

子
要

会计

应付帐款处理

与供应商对帐

3 4

部

1

6

总

版
编

地

说明：

每季度利用外部资料核对应付帐款数据。

步骤：
13、 收到供应商情况记录。

14、 调节会计期间各种变动，将期末时客户的应付帐款余额和客户帐内对分销商应收帐款余额进行对帐调节。

15, 需要时作必要更改。

方法：

I 、应付帐款变动与供应商应收帐款相一致。
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结 帐 （应收应付帐款除外）

工薪会计

版本：1
编号：6.4.2
地点：总部

方法：

1、最后在日结前过帐。

2、按时正确发放工资单和缴纳相关税金/社会保障金。
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分 销 售
宝洁 ------------ -------------------------------------------- ------------------- ---------------- -----------

产品供应部 财务部 销售部 管理系统部 人力资源部 总经理
客 户

输入：

1、上月工薪表

X,__  __ y
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X___________________ z

A \ . )
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