
销售核算岗工作流程 


（一）流程框架 
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（二）库存商品核算 

每月月底审核成本岗传来的“送货单汇总表”的数量及成本——→分出调库品种的数量及成本，登记库存商品账借方——→计算库存商品账加权平均单价——→凭据从业务系统倒出的B类销售单汇总表，登记库存商品账贷方——→结库存商品账——→月末与销售会计核对库存商品账。 

（三）发出商品的核算 

每月月底审核成本岗传来的“送货单汇总表”的数量及成本——→分出销售品种的数量及成本，登记发出商品账借方——→同时，凭据从业务系统倒出的A类销售单汇总表，登记发出商品账借方——→计算发出商品账加权平均单价——→凭“主营业务收入明细表”登记发出商品账贷方——→结发出商品账——→月末与销售会计核对发出商品账。 

注：中转库加权平均单价= 本期收货金额+期初结余金额 作为本期结转主营业务成本单价。

本期收货数量+期初结余数量 

（四）退货的核算 

每月月底审核成本岗传来的退货销售单——→根据销售单备注及单号，分出办事处退货数量和业务单位退货数量——→根据库存商品账和发出商品账上月结存单价，算出退货成本，形成退货一览表——→凭据退货一览表分品种冲转库存商品账和发出商品账——→并将退货一览表交于成本岗记账。 

（五）主营业务收入核算 

1、正常销售 

根据本月销售会计销售核算岗传来的销售发票记账联，分出老账（2000年6月1日以前发货）和新账（2000年6月1日以后发货）——→将发票分品种、分办事处进行数量、金额汇总——→与销售会计销售结算岗核对——→编制“主营业务收入明细表”——→编制记账凭证 

（1）新账：运行新业务系统自动结转生成凭证 

借：应收账款——业务转财务 

贷：主营业务收入 

应交税金——增值税（销项） 

（2）老账：直接在财务系统中编制记账凭证 

借：应收账款——老账—办事处 

贷：主营业务收入 

应交税金——增值税（销项） 

2、退货 

发生退货时，要求客户单位退回原发票，或向公司开具销售发票。开票岗凭退回发票或客户单位开出的发票开具红字发票（当月开出的发票可作作废处理）。核算收入时以负数作正常核算。 

（六）主营业务成本核算 

根据“主营业务收入明细表”及中转库加权平均单价计算当月主营业务成本——→编制“主营业务成本明细表” ——→编制记账凭证 

借：主营业务成本 

贷：库存商品—中转库 ——→传主管岗复核 

（七）回款的核算 

1、开收据 

根据业务员提供的交款明细客户和金额开具收款收据——→将收据传给出纳岗据此收款——→收回出纳收款盖章后的收据存根 

2、编制回款凭证 

收受销售会计核算岗传来的分办事处回款单（现金收据、银行回单）——→分出老账回款和新账回款 

（1）老账：直接在财务系统中凭回款单分办事处编制记账凭证 

借：现金/银行存款 

贷：应收账款——老账—办事处 ——→传主管岗复核 

（2）新账：根据回款单据在业务系统中审核回款单位、银行名称、票据号、回款金额、备注填写——→运行业务系统自动生成记账凭证——→从业务系统中打开记账凭证——→修订记账凭证——→打印记账凭证 

借：现金/银行存款 

贷：应收账款—业务转财务 ——→传主管岗复核 

注：（1）新账回款须按办事处分开，一个办事处固定用一个临时凭证号，保证财务系统一个办事处回款生成一张记账 

（2）自动结转生成的回款记账凭证，经过修订后，摘要栏“应收账款”行应填写业务系统中的临时凭证号，“银行存款行”须注明单位和票据号及回款日期。 

（3）修订自动结转记账凭证，应确保银行存款明细科目与回款单一致。 

（4）若一张回款单同时有老账和新账，应将老账应收账款补充到记账凭证中，并修改银行存款金额，使银行存款与回款单一致。 

（八）编制产品销售利润表 

各品种销售数量、销售收入、销售成本根据当月“主营业务收入及成本明细表”相关数量、金额进行填列，有加工收入应纳入“其他”中；销售税金、销售费用根据当月“利润及利润分配表”的主营业务税金及附加、营业费用本月发生额进行填列。 

（九）管理性工作 

1、按月编制各产品利润表，每季度结束后15日提交销售情况分析。 

2、每月与销售会计核对中转库余额、应收账款余额。 

3、理顺业务系统与财务系统之间的核算程序，协调销售会计核算与财务销售核算关系，保证票据传递及时明晰，销售核算准确规范。 

（十）工作要求 

1、熟悉公司各类财务管理制度，熟练掌握销售业务系统及财务系统操作。 

2、了解财务部各岗位工作内容，做好与各岗位的衔接工作。 

3、工作目标明确，责任心强，树立良好的部门形象。 



