
 
               

 

 

 

 

 

太极集团〔2013〕796号                 签发人：白礼西 

 
 

关于下达电子商务公司财务物流运作程序的
通知（试行） 

 
各公司、厂： 

根据太极集团 【2013】 486 号文件精神，经研究决定，

现将电子商务公司（以下简称电商公司）财务物流运作程序等

相关事宜通知如下，请遵照执行。 

一、销售名义 

（一）电商公司以“重庆桐君阁大药房连锁有限责任公司”

（以下简称连锁公司）名义，通过电子商务平台销售集团公司

下属各公司（厂）生产、销售及自行购进的产品。 

（二）电商公司仓库（以下简称电商仓库）设在重庆西部

医药有限公司库房内并由其代管、代发。原则上各公司（厂）

将需要通过电商公司销售的产品发往电商仓库、办事处为移

库，该货物权属仍为各公司（厂）。电商仓库在英克业务系统
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单独建账作进项预估入库核算、办事处建立库存手工台账。每

月末，各公司（厂）按照电商公司实际销售数量开具发票结算

货款。 

二、要货程序 

（一）月度销售计划 

1、各生产厂产品：电商公司根据市场需求拟定要货计划，

由电商公司总经理审签，总经办审核并交生产处拟定生产计

划，报董事长审批后组织生产。 

2、医保公司和桐君阁股份公司相关单位经销的产品：电

商公司根据市场需求拟定要货计划，由电商公司总经理审签，

总经办审批后分别交医保公司和桐君阁股份公司相关单位组

织货源。 

3、电商公司自行采购的产品：电商公司根据市场需求签

订采购协议，经电商公司总经理、集团公司董事长审批后按现

有财务程序执行。 

（二）要货通知 

在月度销售计划内，各公司（厂）根据电商公司的要货通

知开具内部移库单将所需货物发往电商仓库或办事处，质检报

告随货同行，进口产品还应附通关单和注册证, 并将电子版质

检报告书发到电商仓库指定邮箱。 

三、发货及票据传递程序 

（一）货物由各公司（厂）发往电商仓库、办事处程序： 

按电商公司要货通知，货物从各公司（厂）发往电商仓库

或办事处，由各公司（厂）开具一式七联送货单，并加盖发货
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专用章。其中：第一联保管员留存，第七联存根联，第二、三、

四、五、六联交电商仓库或办事处签字盖章后第二联交电商公

司财务部门核算，第三联由电商仓库或办事处作进项预估入

库，第四、五联由承运人返回各公司（厂），第六联结算运费。 

（二）货物由电商仓库配发各购货方终端，按照以下程序

执行： 

此部分流程均基于电商公司 imall系统后台（以下简称系

统后台）操作。 

1、款到发货 

收到货款确认方式：在线支付的由系统自动确认已支付状

态；邮局汇款、现金、转账支付，货款到账后电商公司财务部

门在系统后台中确认收到款项。对收到的款项电商公司财务部

门不能确认购货方的，书面交电商公司沟通、处理。 

电商公司各销售部门应提示购货方在汇款时，要求银行在

用途栏录入购货方姓名、订单号。  

（1）网店销售模式 

①“订单”生成：货款到账后，系统后台自动确认“订单”。 

②“电子送货单”生成：电商仓库打票员根据系统后台自

动生成的到账“订单”，视为发货指令，并在系统后台录入相

应商品的批号，生成并打印“电子送货单”一式五联（详见备

注），加盖连锁公司发货专用章，通知电商仓库备货。 

备注：“电子送货单”第一联仓库保管联，第二联客户联

（随货同行），第三联财务结算联，第四联开发票联，第五联

运费结算联。 
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③“电子送货单”传递：电商仓库打票员在出货当天将送

货单第三联“财务结算联”及第四联“开发票联”交至电商公

司财务部门。 

④发票开具、传递：电商公司财务部门在出货当天开具发

票一式三联，并将发票第一联客户联交由电商仓库随货发出，

第三联由电商公司财务部门进行账务处理。 

（2）电话直销、团购销售模式 

① 代下“订单”：电商公司电话直销部（以下简称：电话

直销部）销售人员、团购销售人员推销成功后，在系统后台代

购货方下订单。 

②“订单”生成：货款及运费由购货方直接汇至财务处指

定账户，电商公司财务部门根据账户到账信息，在系统后台确

认到账，电商仓库打票员根据系统后台到账信息，视为发货指

令进行备货。其余流程同“网店销售模式”流程（即本文“三

--（二）--1--（1）②③④”条款）。 

2、货到付款、先货后款 

（1）电话直销、网络销售模式 

① 货到付款“订单”生成：电商公司销售人员推销成功

后，进入系统后台代购货方下货到付款“订单”（购货方在网

店直接下‘订单’后，选择“货到付款”，由系统自动生成），

电商公司在系统后台审核确认。 

② 货到付款“电子送货单”生成：电商仓库根据电商公

司审核确认的货到付款“订单”视为发货指令，生成 “电子

送货单”（备注货到付款），进入发货流程即参照“网店销售模
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式”流程（本文“三--（二）--1--（1）--②③④”条款）。 

③ 电商公司财务部门于货物发出后 2 个工作日之内，凭

电子送货单挂快递公司往来账。 

④ 于合同规定时间内，电商仓库负责催收快递公司代收

货款，电商公司各销售部门核对快递公司货款到账、购货方明

细清单及订单号审核、签字。电商财务部在系统后台中确认到

账，按照签字确认后的清单及订单冲减其往来账。 

（2）电视直销模式  

① 先货后款“订单”生成：电子商务公司电视购物部（以

下简称电视购物部）根据审批完善的购销协议，在系统后台代

媒体下“订单”，并审核确认“订单”。 

② 先货后款“电子送货单”生成：电商仓库或办事处根

据审核确认的订单视为发货指令，生成 “电子送货单”（备注

先货后款），并在系统后台录入相应商品的批号，生成并打印

“电子送货单”一式五联发货。 

③ “电子送货单”传递：办事处在出货一周内将发往媒

体仓库的电子送货单第三联“财务结算联”及第四联“开发票

联”加盖办事处章邮寄电商仓库，电商仓库凭第四联“开发票

联”作进项预估入库核算，同时作移库（电商仓库发货的，直

接作为移库），第三联交电商公司财务核算。 

④ 每月 30日，办事处人员对媒体仓库产品进行盘点、形

成盘点表（一式四联，分电视购物部、财务、仓库、媒体仓库），

经媒体仓库签字确认后，寄回电视购物部。 

⑤ 发票开具、传递：每月 10日前，电视购物部对上月媒
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体销售对账单进行核对（即：媒体认可的盘点表与账存数量的

差异是否和对账单一致），经电商公司审核确认销售数量、金

额后，填制并签章“发票开具申请单”详见附表一，同时一并

附上媒体认可的盘点表，交电商公司财务部开具销售发票一式

三联。电商公司财务部将发票第一联客户联交电视购物部返回

媒体，第三联由电商公司财务部门进行账务处理。 

⑥ 由电视购物部负责与媒体办理货款结算。电商公司财

务部门根据媒体付款凭证核对账务，确认收到货款后，在系统

后台中确认到账金额。 

四、销售确认 

1、每旬（即每月 10、20、31 日），电商公司各销售部门

编制“销售旬报汇总表”，并与电商公司仓库核对后报电商公

司财务部门，电商公司财务部门与电子送货单第三联核对无误

后，确认销售收入。 

备注：旬报项目包括“生产厂”、“品规”、快递费用、已

付款、未付款等。 

2、每旬电商公司财务部门对未开票的金额，补开发票一

并入账。 

3、每月末，电商公司各销售部门按时汇总各旬数据形成

“销售月报表”，通知各公司（厂）开具发票。电商公司收到

发票后按不同单位分别完善付款手续，交电商公司财务部门审

核付款。 

五、退货管理 

1、电商公司在接到购货方的退货申请时，确认是否符合
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退货条件，符合退货条件的通知购货方自行填制“退货申请单”

（电话直销、电视购物部销售人员代为填制），审核确认后，

通过系统后台给电商仓库下达接收退货指令。 

2、电商仓库收到购货方退货后，检查货物、送货单和发

票是否完好，如达到退货要求，填写“退货入库单”（注明详

细收货情况）及时传递到对应销售部门，同时在系统后台确认

收货；如未达到退货要求（无发票、无送货单或寄回货物有损

坏等情况），电商仓库应及时通知电商公司协调处理。 

3、电商公司各销售部审核“退货入库单”，将签章后的“退

货入库单”书面提交电商公司财务部门，电商公司财务部门审

核退款手续无误后按购买支付方式安排退款，存在手续费的，

再扣除手续费后退款。 

4、电商仓库凭“退货入库单”登记库存商品账；电商公

司财务部门凭“退货入库单”和退回的销售发票开具红字发票

冲减当旬的销售收入。 

六、对账 

1、电商公司财务部门核对银行对账单于每月 10日前形成

调节表；打印与快递公司的财务往来账单交电商仓库，电商仓

库凭财务账单与快递公司核对往来账。 

2、电商公司应于每月末负责货款的催收和管理工作。于

次月 5日前与第三方支付平台、电视购物平台核对销售与到账

情况，并形成对账余额调节表报电商公司财务部门。 

3、各公司（厂）和电商仓库必须于次月 15日前核对截止

上月末的库存商品账，形成书面报告，交电商公司财务部门。 
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七、银行账户设立 

连锁公司负责根据电商公司业务需求设立专门的银行账

户。 

八、费用审签报销程序由电商公司另文拟订并下达。 

    九、未尽事宜由电商公司协调解决。 
 

 

 

太极集团有限公司 

2013年 5月 19日 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

太极集团有限公司办公室               2013年 5月 21日印发 

  拟稿：张渊                            校核：张渊 
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