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重庆太极〔2018〕2163 号                   签发人：张忠喜 

 

关于统一商业单位若干经济事项 
账务处理方式的通知 

 
各商业单位：  

为规范和统一各单位对同一经济业务的账务处理方式，确

保公司间数据具有可比性，现将重要经济事项的账务处理方式

和确认标准进行统一，请各单位严格遵照执行！ 

一、购、销、存环节的账务处理方式 

（一）总体原则 

财务系统的商品的购销存凭证及账务必须经由业务系统对

入库单、进货结算单、销售单、销售结算单、报损单、报溢单

等原始票据的处理取得，由仓库、业务部门、销售部门、财务

部门人员按权限及处理程序确认后，由系统自动结转至财务系
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统。严禁财务人员在总账系统中手工生成存货、供应商应付账

款、销售客户应收账款等购销存数据。 

（二）商品购进账务处理 

1、商品采购。本月购进商品应及时由验收人员录入入库单，

月底扎账日，财务人员应对本月所有购进商品单据进行确认，

生成库存商品账。为确保成本准确，扎账日前所有的入库单据

必须处理完毕，不允许将当月入库商品到次月入账，财务人员

应做好单据检查工作，确保单据处理无遗漏。 

2、供应商结算。采购部门对已入库存货及时做好结算，将

入库单、税票、销售清单核对一致后，在系统中确认应付账款

金额并将单据传财务人员审核无误后在总账系统中挂账。采购

人员、财务人员应定期清理未结算单据，并查找原因，确保结

算的准确和及时。 

3、供应商付款。向供应商结算货款时，业务部门人员必须

在系统中填制付款单，勾选付款品种及付款方式，确认后传财

务人员审核确认，按公司付款审批权限付款。 

4、预付账款。各单位向供应商支付的预付账款，应通过业

务系统填制相关预付款单据，并结转至财务系统生成记账凭证，

严禁不通过业务系统直接在财务系统中直接手工填制记账凭证。 

（三）商品返利及价外收益的账务处理 

商品返利的方式主要有票折、单品返利（含阶段性促销，

下同）、年销返利三种形式。 

1、总体原则 

（1）所有商品的购进返利能够明确到品种、并在同一批发
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票上体现的，应冲减该货品的单位采购成本；未在同批发票上

体现让利金额或不能明确到品种的，按该返利的所属期间，冲

减当期主营业务成本。 

（2）签订返利合同的应收单品返利、年销返利等应根据执

行情况，遵循谨慎原则，合理预计（误差率不高于 20%），采取

按月或按季预提的方式进行账务处理，实际收到让利与预提让

利的差额调整收到当期的主营业务成本。 

2、票面折扣的处理方式 

按货品购进数量同步进行票折的（即票面折扣是对应本次

购进货品的），按折扣后的发票金额确定商品采购成本。如：购

进数量 10 盒，单价 100 元，票折前合计采购成本 1000 元，票

折 100 元，则入账采购成本应为 900 元，商品入库单价为 90 元。 

按货品销售数量，未与商品购进同步票折的（即票面折扣

是对应以前批次的购进货品的），该票折应对应已销货品，因此

这部分票折计入当期利润，不调整单位购进成本。 

3、单品返利（非票折）的处理方式 

单品返利指按某个品种的购进金额、付款金额、销售金额

由供应商或商业单位支付的返利，收到单品返利时，应冲减已

预提的返利或当期的主营业务成本，不调整购进货品的单位成

本。 

4、年销返利的账务处理方式 

年销返利是根据购进金额、付款金额或销售金额由供应商

或商业单位年度考核后返还，收到时，应冲减预提的让利，预

提与实际收到的差额部分调整当期主营业务成本，不调整购进
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货品的单位成本。 

5、赠品处理方式 

（1）供应商赠送的赠品必须具备发票。赠品可以随卖品配

送，并在开具发票时以票折形式体现，此部分赠品的处理按票

折返利要求处理。若供应商单独配送赠品不采取票折形式，则

必须要求供应商提供赠品的发票。 

（2）附有供应商发票的赠品，根据发票金额及数量填制入

库单，按正常购进商品处理。 

（3）赠品与卖品为同一规格的，赠品入库时的货品 ID 应

与卖品一致；赠品为专设规格，卖品无此规格的，应另设货品

ID 入库 。 

（4）厂家专门定制的，印有厂家标识的洗衣液、称、纸巾、

伞等赠品，公司应设单独的赠品账，入账管理。 

6、价外收益的账务处理方式 

价外收益是指生产厂家使用药店终端资源支付的费用，含

促销员管理费、陈列费、宣传费等，公司应在收到价外收益时，

计入“其他业务收入”。 

7、确保让利及价外收益核算方法和口径的一致性。各单位

对让利和价外收益核算方法和口径不得随意变更，更不能将其

作为调节利润的手段。 

（四）重要销售环节的账务处理方式 

1、公司发放代金券销售的处理方式 

（1）、顾客用代金券购买商品时，代金券应作为票面折扣

进行处理。 
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（2）、开票或收款人员应在发票或收银小票上体现使用的

代金券金额，作为折扣处理，财务人员应按照实收金额而非应

收金额确认销售收入。 

2、厂家发放代金券销售的处理方式 

厂家通过公司发放给客户或消费者并由其承担费用的代金

券，使用时，按货品实际销售价格计入“主营业务收入”，代金

券部分挂“应收账款”，厂家给公司支付代金券时，冲减“应收

账款”。 

3、销售附带赠品的处理方式 

在销售带赠品的货品时，赠品应随同卖品在一张发票或收

银小票上进行销售处理，销售价格根据赠品开票方式的不同，

采用原票折扣率或按供应商单独开具的赠品发票单价下账。财

务人员在确认销售收入时，应按实收金额确认而非应收金额确

认销售收入。 

4、销售返利的处理方式 

销售返利指根据合同对下游客户的销售、回款的返利。 

（1）由公司承担的对下游客户的返利。应根据与其签订的

合同执行情况按季进行预提。 

（2）由上游供应商承担的下游客户的现金返利。在收到返

利时，预提对下游客户的返利，财务人员只能确认归属于公司

的返利。 

（3）由上游供应商承担的下游客户票折返利。票折返利明

确到品种的，应冲减该品种的购进成本，给下游客户返利时，

采取同扣率票折返利。票折返利不能明确到品种的，冲减当期
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主营业务成本，同时预提应返给下游客户的返利。 

（4）以票折形式给下游客户的返利，在业务系统中以销售

结算补差单形式体现，因销售收入反映票折后的金额，因此原

预提的下游客户返利原路冲回。各单位应定期清理对下游客户

的实际返利金额，并及时对预提返利金额与实际返利金额的差

额部分调整当期损益。 

（五）库存商品管理 

1、确保库存商品账账相符。财务部门应在每月结转成本后，

核对业务系统“库存商品账”与财务账“库存商品”余额是否

一致，如不一致，必须查明原因并进行处理。 

2、定期处理盘点结果。各公司应确保每半年对库存商品进

行盘点，盘点差异必须在调整业务系统库存商品账的同时，调

整财务账，盘点损益按照公司权限审批后计入当期损益。严禁

不处理盘点差异或只调整库存数量，不体现盘点损益的做法。 

二、重要费用项目的核算方法及账务处理方式 

（一）总体原则 

1、确保收入及费用配比。各单位发生的各项例行费用（如

工资及奖金、租赁、水电等），若因绩效方案、考核时间、发票

滞后等原因在当期无法入账的，应合理预计费用额，财务按月

预提的方式计入当期损益。 

2、确保费用入账的完整性。年末结账时，各部门应检查各

项费用是否足额入账，因入账票据滞后或报账时间滞后等原因

无法在当年入账的费用，应采取预提方式，确保当年费用入账

完毕，避免造成经营成果不可比。 
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（二）租赁费的账务处理方法 

1、采用待摊的方法核算预先支付租金的租赁费。按照合同

按月、季度、半年提前支付租金的药店租赁费，挂经办人个人

往来，在取得缴纳租金发票时,冲减个人往来计入“长期待摊费

用”，并按受益期限逐月摊销。为确保真实反映经营成果，如因

无法取得租赁发票而无法摊销费用的，应根据租赁合同采取预

提租金方式处理，待收到发票时,冲减个人往来计入“长期待摊

费用”，同时，应将发票对应的 “预提费用”科目余额与“长

期待摊费用”进行对冲调整。对于新开门店已支付的租赁费但

归属于装修期间的部分，可在门店开业当月一次性计入当期损

益。 

2、采用预提的方法核算先使用后支付租金的租赁费。按照

合同先使用后支付租金的租赁费，采用按月预提的方式进行账

务处理，实际支付租金时，冲减“预提费用”科目。年末，“预

提费用”科目与实际支付费用间的差距应按季度清理，并及时

调整。  

3、采用权责发生制原则核算租金收入。原则上，公司出租

房产应采取先收租金后使用的方式处理，收到租金时计入所属

期收入。各公司应按时足额收取租金，属于当期但未及时收取

的租金，应根据合同采取谨慎性原则预提租金收入。 

4、租赁台账的建立与管理。 

（1）各公司租赁管理部门必须建立租入和租出资产管理台

账，并与财务共享，在管理环节上做到相互审核、监督。 

（2）由租赁管理部门根据签订的租赁协议，建立台账，台
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账内容包括但不限于租赁房产基本信息、租赁价格、租金支付

方式等，租赁协议交一份给财务部门，财务部门应按照合同核

对租赁管理部门填制台账的信息是否正确，并填制完成台账中

关于支付时间、支付金额、发票是否开具、凭证号等财务信息。

租赁协议内容有变更时，应重新签订协议，调整后的内容应在

台账中进行信息变更，并交财务一份，作为变更后合同支付租

金的依据。 

（3）租赁管理部门与财务部门按季度对账，及时发现问题，

确保租金收支准确无误。 

（三）促销费的账务处理方法 

1、供应商支付给工作人员的促销费。按照阶段性促销协议，

由供应商支付给店员、开票员等的促销费用，必须交财务部门

入账，财务部门计入“其他业务收入”。公司按规定向员工造发

促销费时，计入“其他业务支出”，促销费应纳入员工收入扣缴

个人所得税。 

2、由公司承担的促销费，计入“销售费用”，同样纳入员

工收入扣缴个人所得税。 

（四）门店装修费、转让支出的账务处理方法 

1、装修费。自有门店装修费作为“固定资产”核算，折旧

期限为 5 年，不扣减残值；非自有门店装修费作为“长期待摊

费用”逐月摊销，合同租赁期限不足 5 年的按合同实际租赁期

限摊销，超过 5 年的按 5 年摊销。装修费未摊销完毕即进行下

一次装修或退租的，应当对未摊销的装修费一次性计入当期费

用，不再进行摊销。 



 

2、门店转让费。

费用”，在租赁期限内按月摊销

用租赁门店的，应当对未摊销的转让费一次性计入当期费用

不再进行摊销。 

    请各公司对以上经济事项严格按照以上规定进行账务处理

商业管理部将在文件下发后逐一对每个单位上述账务处理进行

督查。 

重庆太极实业

  抄送：总经办，财务处

重庆太极实业（集团

  拟稿：陆晔        
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。公司支付的门店转让费，计入

在租赁期限内按月摊销，如转让费未摊销完毕即不再使

应当对未摊销的转让费一次性计入当期费用

请各公司对以上经济事项严格按照以上规定进行账务处理

商业管理部将在文件下发后逐一对每个单位上述账务处理进行

 

 

 

重庆太极实业（集团）股份有限公司

2018 年 12 月 3 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

财务处，商业管理部。 

集团）股份有限公司     2018 年 12

                          校核

计入“长期待摊

如转让费未摊销完毕即不再使

应当对未摊销的转让费一次性计入当期费用，

请各公司对以上经济事项严格按照以上规定进行账务处理，

商业管理部将在文件下发后逐一对每个单位上述账务处理进行

股份有限公司 

12 月 5 日印发 

校核：刘影 


