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应收款项管理
   第一章     总  则
第1条  为促进资金的良性循环、加速资金周转、提高资金利用率、防止坏账的发生、减少收账费用和损失，按照国家财经法规规定，并结合金晖公司的具体情况，特制定本制度。
第2条  本制度所称应收款项包括应收账款、应收票据、其他应收款和预付账款。
第3条  应收款项的归口管理部门为财务部。
第4条  财务部、销售部办理有关应收款项事宜时，应遵循本制度的规定。
第二章     应收款项管理制度
第5条  应收款项的信用管理
应收账款管理人员和销售业务人员必须对客户作信用调查，建立客户信用档案，作为签订合同的依据。
赊销产品时必须办妥下列事项：

（1） 签订购销合同；

（2） 确立结算方式及付款期限，或获取付款保证书；
（3） 延期付款的违约责任；
第6条  公司应收款项的审批权限
根据公司制订的应收款项管理办法，明确赊销审批权限在XXX元以下的由财务总监负责，在XXX元以上的由董事长负责，并可根据实际情况做相应的动态调整。
第7条  应收账款内部管理报告制度
公司应建立应收账款内部管理报告制度，销售部、财务部应分别建立应收账款台账，并按照客户、赊销经手人、销售区域等类别建立周统计报表，上报主管领导。
销售部和财务部要每月核对应收账款情况，如有差异，需在一个工作日内找出原因所在，并于三个工作日内解决该问题。
第8条  应收账款分析
财务部每月对应收账款进行账龄分析，把握控制重点，对账龄较长的应收项目建议由责任部门进行因素分析后，再提出改进意见。
第9条  应收款明细账目的调减工作必须有财务总监的书面批准方可进行。
第10条  应收款项催收
（1） 分管应收账款的财务人员在每月20日前对上月账目中的应收账款进行清理，并根据（购销）合同及公司有关规定进行应收账款的账龄分析，将已构成拖欠的款项（购销合同已执行完毕1个月）理出清单后，整理出潜在的核销账款报交财务总监，在由相关业务部门提出解决办法后，报经主管的副总经理批准之后执行；
（2） 分管其他应收款的财务人员在每月10日前对上月末按公司规定归还借款的单位和个人账目中的应收款项进行清理，对不按规定及时还款的个人给予扣发当月工资的处理，并通知相关部门的负责人及时催收；
（3） 负责收款的部门在接到超期应收款通知单后，要在接单后24小时内将回收款时限及措施反馈至公司财务部负责人处。对所有超期应收款，限期开展收款工作，并将有关工作内容填入催收单，形成文件记录后，及时存入客户资信档案中；
（4） 申请付款的部门及经办人是清理追收应收款项的第一责任人。发生因清理追收不力，造成呆账、坏账的，应依情节轻重和损失大小对有关责任人予以经济和行政处罚，情节严重、损失巨大的，依法追究其法律责任。
第11条  预付账款管理
（1） 预付款的对象必须是长期业务合作伙伴且信用良好、财务状况良好；
（2） 预付款必须依合同付款，并在合同约定的时间内清算完毕。
第三章     坏账处理制度
第十一条  应收款项和其他应收款因发生问题未能收回时 ，由经办业务人员提出书面说明，会计应单独设立明细科目并予以列示。
第十二条  有问题的应收款项，应依具体情况进行处理：
（一）总经理办公会研究处理方法；
（二）提请经济法庭调解处理；
（三）依法起诉。
第十三条  本公司按期对应收账款和其他应收款提取坏账准备，具体方法按照《资产减值准备和损失处理制度》有关规定进行。
[image: image1.png]& Abler*cn
ZHCANER



做专业的人力资源服务提供商，爱博仁人力资源公司，

爱博人才网：abler.cn 爱博人力资源网 abhr.cn       

