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1、目的

为了规范进口材料代采购成本/收入确认条件，确保有完善的、支持性的附件来满足成

本/收入的确认，使业务符合会计准则并达到上市的规范性要求，特制订本制度。

2、适用范围

本制度适用于光华荣昌集团母公司及各级子公司进口材料代采购业务中涉及到营业成

本（进口材料）/营业收入（代采方销售收入）确认单据的传递、进口材料代采购统计台账的

维护及相关账务处理。

3、定义

3.1 结算单，是指由客户出具的用来确认双方实际达成交易的凭据，也是交易双方确认

债权债务的重要依据，结算单据形式不一，但必须是带有客户唯一标识，真实有效

的凭据。

3.2 入库单，是对采购实物入库数量的确认，是企业内部管理和控制的重要凭证。

3.3 《进口材料代采购统计台账》，是根据进口材料代采购合同、采购订单、采购入库

单、报关单、相关税费单据编制的台账，是用于验证进口材料代采购业务入库/结算

的重要依据（见表单一）。

4、职责说明

4.1各事业部采购部/生产管理部

4.1.1 负责与代采方（北京）签订年度进口材料采购合同/价格协议，价格执行集

团内部定价。

4.1.2 根据生产需求，对代采方（北京）下达采购订单，生成完整的电子和纸质采

购订单。

4.1.3 核对采购订单是否满足生产需求。

4.1.4 办理进口材料入库事宜，填制材料入库单，并核对采购订单与入库单是否存

在差异。

4.1.5 负责保管入库单、采购订单，序时装订。

4.1.6 负责出具结算单，负责发票挂账资料准备，并提交财务。

4.1.7 负责 QAD 系统中采购价目表、采购订单价格的维护及更新。
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4.2集团营销管理本部

4.2.1 接收各事业部下达的采购订单，同时下发对外采购订单，签订采购合同。

4.2.2 追踪进口代采材料的物流进度。

4.2.3 办理进口材料付款流程，办理进口材料报关相关事宜，并做好该环节纸质单

据（报关单/关税单/增值税单/运费单/检验单等）的整理与存档。

4.2.4 负责《进口材料代采购统计台账》的编制及更新，并实时发送给财务。

4.2.5 负责代采进口材料的 QAD系统入库工作。

4.2.6 负责办理代采进口材料的发票挂账事宜，相关单据为：事业部采购订单 2份、

事业部入库单 2份、采购合同 2份（需备注实际预付款人民币金额）、形式发

票 2份、报关单 2份、关税完税单 2份、增值税完税单 2份、检验单 2份。

4.2.7 负责接收事业部出具的入库结算单，并在 QAD系统做销售发运操作，核对

事业部出具的销售结算单与该笔采购合同是否存在差异，核对系统操作结果与

事业部出具的入库结算单是否存在差异。

4.2.8 负责将财务开具的发票邮寄给相关事业部。

4.3集团及各事业部财务部

4.3.1 负责发票挂账环节的三单匹配，审核数据的准确性。

4.3.2 负责销售发票开具、销售收入确认、结算资料审核等。

4.3.3 负责《进口材料代采购统计台账》财务部分更新、日常核查。
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5、进口材料代采业务流程及相关资料准备

5.1流程图表

进口材料代采购流程及资料

序号 流程 销售方 相关资料

1 事业部采购部发起签订年度购销合同 《购销合同》

2 事业部下达采购订单 北京光华荣昌汽车部件有限公司 《材料采购订单》

3 北京接收事业部订单并下达进口采购订单 国外供应商 《采购合同》

4 北京销售部发起预付款申请 国外供应商 《采购合同》《材料采购订单》《形式发票》

5 北京销售部追踪物流进度

6 北京销售部处理海关相关事宜 《报关单》《关税/增值税完税单》《货物检验单》《运费单/发票》

7 事业部核收入库 北京光华荣昌汽车部件有限公司 《材料入库单》

8 北京销售部系统入库 国外供应商 《材料入库单》（事业部）

9 北京采购发票挂账 国外供应商
《形式发票》《采购合同》（备注实际预付款人民币金额）《材料采购订单》《报关单》《关税/增值税

完税单》《货物检验单》

11 事业部出具入库结算单 《结算单》（签章）

12 北京销售做系统发运

13 北京财务发票开具/校验发运数据 《销售发票》《结算单》（签章）《材料入库单》（事业部）

14 北京销售将发票邮寄给事业部 《销售发票》《结算单》（签章）

15 事业部采购部将发票及其他资料传递给其财务部 北京光华荣昌汽车部件有限公司 《销售发票》《结算单》（签章）《购销合同》（首次）《材料采购订单》《材料入库单》

16 事业部财务部进行发票挂账 北京光华荣昌汽车部件有限公司 《销售发票》《结算单》（签章）《购销合同》（首次）《材料采购订单》《材料入库单》

6、相关表单

表单一《进口材料代采购统计台账》

7、相关附件

附件一《进口材料代采购统计台账》

备注：该文件自发布之日起执行，未完结事项遵循新制度，后续代采方变更参考此制度。


