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关于恢复上海办事处部分工作职能 
和人事调整的通知 

 

桐君阁股份、销售总公司、各生产厂： 

根据上海市场实际情况，经研究决定，恢复上海办事处部

分工作职能，定编 2人，与上海太极医药物流有限公司（以下

简称上海物流）共同完成骨干产品营销服务和管理工作，现将

有关人事调整及工作职责、操作规范通知如下： 

一、聘任方燕同志为上海办事处主任，不再担任原职务，

人事、工资关系转集团公司，北京办事处何俊秀调上海办事处

任会计，货运中心陈旻晧调北京办事处任储运，胡茂任北京办

事处保管。上海办事处工资标准按照二类办事处标准执行，驻

外补助参照太极集团【2013】714 号文件中北京办事处标准执

行。 

二、上海办事处工作职责和操作规范： 

1、全面负责办事处管理工作，落实办事处“服务、协调、
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监督、管理”的工作职能，对外管部负责。 

2、定期向外管部反馈办事处工作情况及相关信息，按规

定及时登记、传阅文件，定期装订、归档。加强客户管理，及

时反馈市场及客户异常信息。 

3、严格执行公司各项规章制度和财经制度，按照《办事

处财务管理及会计核算实施细则》规范办事处财务运作，全面

核算办事处日常经济业务。 

4、根据库存情况、市场销售计划和实际销量，作好骨干

产品库存备货，满足市场货源需求。根据上海物流骨干产品进

仓单录入分销系统入库单。  

5、严格按公司发货程序及购销合同管理规定审核上海市

场骨干品种发货依据，录入和审核要货申请，开具分销系统送

货单签字盖章后传递给上海物流发货。将送货单附要货申请等

发货依据或退货依据装订存档，登记应收账款备查台账，并做

好购销合同管理工作。 

6、完整收集、保存经销单位收货专用章印鉴原件（复印

件交上海物流），根据客户签收的上海物流销售单业务联进行

收货确认，并审核经销单位签收盖章的销售单是否与印鉴相

符，据此进行分销系统收货确认，同时按公司债权资料管理要

求整理、装订并按期返回。 

7、根据上海物流提供的销售单进行分销系统出库确认，

根据相关领导已审签的退（换）货申报表录入和审核分销系统

退货单，根据上海物流提供的退货进仓单录入退货单红字出

库。如果是换货，必须查询退货入库后才能审核换货生成的要

货申请并打印送货单通知上海物流换货。为避免涉税风险，已

发往上海物流的货物，不能调货，退货按太极集团【2006】423
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号文件的经销商退货规定执行。作好库存商品备查台账登记，

负责每月到上海物流对骨干产品进行实地盘点，形成盘点表报

外管部，保证账账、账实相符。 

8、严格审核经销单位的各类回款凭证，按分销系统要求

及时准确录入回款，妥善保管、及时传递经销单位回款凭证，

负责对回款到账情况进行跟踪，根据上海物流到账通知进行回

款确认。 

9、做好办事处费用预算，加强费用分析，努力开展节费

降耗工作，严格审核各类费用，确保费用的真实、合理，每季

度完成费用分析的编写，按时报送各类报表。 

10、根据签字手续完备的费用票据，按照公司规定支付费

用，编制记账凭证。妥善保管和及时传递费用票据。序时登记

现金、银行存款日记账，月末与总账相核对；每月 25 日对库

存现金进行盘点，填制《库存现金盘点表》，确保账账、账实

相符，并对费用票据进行账账、账实核对。将银行对账单或存

折与相应的银行存款日记账核对，编制《银行存款对账余额调

节表》。 

11、加强个人借款的审核、监督和管理，及时传递借款单。 

12、加强债权债务管理，按照公司相关规定完成内外部对

账工作，确保办事处整体对账质量，及时督促上报和处理对账

中发现的问题，负责对账总结的编写、对账资料的整理和装订，

按公司规定返回债权资料。 

13、按照规定和要求将办事处手工账、手工报表与对应的

分销系统账、系统报表进行核对，并按照规定报送数据核对结

果。 

14、负责固定资产、低值易耗品台账的登记。 
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15、严格按照公司档案管理办法管理会计档案。 

16、完成公司交办的其他事务。 

二、上海物流骨干产品管理工作职责和操作规范： 

1、按公司规定负责骨干产品物流管理，保障货运安全，

及时将出、入库和回款相关单据传递上海办事处，完善相应债

权资料，作好相应账务处理，保证账务准确，账账、账实相符。 

2、根据上海办事处签字盖章的送货单及时安排发货，配

套保存发货依据备查，严格执行公司批号管理及出库扫码制

度。指定专人每天将骨干产品发出情况传上海办事处。负责发

出货物安全到达情况追踪，按照公司规定，负责签返销售单的

催收，审核销售单返回联所盖印章是否与印鉴相符，及时将签

返销售单业务联移交一联给上海办事处作债权资料。 

3、负责根据办事处提供的经领导审批后的退换货报告验

收经销单位退货，无审批报告的非正常退货应按太极集团

【2006】423 号《关于印发太极集团产品退换货管理规定的通

知》及时报上海办事处转销售总公司客户部处理。 

4、及时开具增值税发票移交省公司。 

5、骨干产品回款到账后，将到账通知（或银行进账单）

及时传上海办事处。 

6、根据需要及时提供对账资料给上海办事处。 

7、完成公司交办的其他事务。 

三、上海物流和上海办事处应严格履行各自的工作职责，保

证货物安全和债权资料完整，账务及时、准确、清晰，若违反

规定，按集团公司相关规定进行处罚。 

四、上海办事处原房屋收回由办事处使用。 

五、工作交接由外管部和桐君阁股份派人监交，交接前骨

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建           www.fineprint.cn

http://www.fineprint.cn


 —5—

干产品和分销系统的账务清理主要由上海物流负责，上海办事

处配合。 

六、太极集团【2012】592 号《关于上海办事处工作移交

上海太极医药物流有限公司的通知》停止执行。本文未涉及的

其他事项一律按原规定执行。 

 

 

 

 

 

 

太极集团有限公司 

2013年 6月 26日 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

抄送：总经办，人事处，外管部，李阳春，张绒梅。 

太极集团有限公司办公室               2013年 6月 28日印发 

  拟稿：李川南                            校核：刘晓琴 
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