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内部控制制度第 9 号——销售业务 

 

第一章 总则 

第一条为了促进辽宁时代万恒股份有限公司（以下简称

“公司”）销售稳定增长，扩大市场份额，规范销售行为，

防范销售风险，根据财政部等五部委《企业内部控制应用指

引第 9 号-销售业务》以及《辽宁时代万恒股份有限公司章

程》（以下简称《公司章程》）、《辽宁时代万恒股份有限公司

内部控制基本规范》等，制定本制度。 

第二条 本制度所称销售，是指公司出售商品（或提供

劳务）及收取款项等相关活动。 

第三条 销售业务至少应当关注下列风险： 

（一）销售政策和策略不当，市场预测不准确，销售渠

道管理不当等，可能导致销售不畅、库存积压、经营难以为

继。 

    （二）客户信用管理不到位，结算方式选择不当，账款

回收不力等，可能导致销售款项不能收回或遭受欺诈。 

    （三）销售过程存在舞弊行为，可能导致公司利益受损。 

第四条公司应当结合实际情况，全面梳理销售业务流程，

完善销售业务相关管理制度，确定适当的销售政策和策略，

明确销售、发货、收款等环节的职责和审批权限，按照规定

的权限和程序办理销售业务，定期检查分析销售过程中的薄

弱环节，采取有效控制措施，确保实现销售目标。 
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第二章 销售 

第五条公司应当加强市场调查，合理确定定价机制和信

用方式，根据市场变化及时调整销售策略，灵活运用销售折

扣、销售折让、信用销售、代销和广告宣传等多种策略和营

销方式，促进销售目标实现，不断提高市场占有率。 

公司应当健全客户信用档案，关注重要客户资信变动情

况，采取有效措施，防范信用风险。 

公司对于境外客户和新开发客户，应当建立严格的信用

保证制度。 

第六条 公司在销售合同订立前，应当与客户进行业务

洽谈、磋商或谈判，关注客户信用状况、销售定价、结算方

式等相关内容。 

重大的销售业务谈判应当吸收财会、法律等专业人员参

加，并形成完整的书面记录。 

销售合同应当明确双方的权利和义务，审批人员应当对

销售合同草案进行严格审核。重要的销售合同，应当征询法

律顾问或专家的意见。 

第七条 公司销售部门应当按照经批准的销售合同开具

相关销售通知。发货和仓储部门应当对销售通知进行审核，

严格按照所列项目组织发货，确保货物的安全发运。公司应

当加强销售退回管理，分析销售退回原因，及时妥善处理。 

公司应当严格按照发票管理规定开具销售发票。严禁开

具虚假发票。 



3 
 

第八条 公司应当做好销售业务各环节的记录，填制相

应的凭证，设置销售台账，实行全过程的销售登记制度。 

第九条 公司应当完善客户服务制度，加强客户服务和

跟踪，提升客户满意度和忠诚度，不断改进产品质量和服务

水平。 

第三章 收款 

第十条公司应当完善应收款项管理制度，严格考核，实

行奖惩。 

销售部门负责应收款项的催收，催收记录（包括往来函

电）应妥善保存；财务部门负责办理资金结算并监督款项回

收。 

第十一条 公司应当加强商业票据管理，明确商业票据

的受理范围，严格审查商业票据的真实性和合法性，防止票

据欺诈。 

公司应当关注商业票据的取得、贴现和背书，对已贴现

但仍承担收款风险的票据以及逾期票据，应当进行追索监控

和跟踪管理。 

第十二条 公司应当加强对销售、发货、收款业务的会

计系统控制，详细记录销售客户、销售合同、销售通知、发

运凭证、商业票据、款项收回等情况，确保会计记录、销售

记录与仓储记录核对一致。 

公司应当指定专人通过函证等方式，定期与客户核对应

收账款、应收票据、预收账款等往来款项。 
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公司应当加强应收款项坏账的管理。应收款项全部或部

分无法收回的，应当查明原因，明确责任，并严格履行审批

程序，按照国家统一的会计准则制度进行处理。 

第四章  附则 

第十三条 本制度未尽事宜，按国家有关法律、法规和

公司章程的规定执行。 

第十四条 本制度由投资与运营管理部修订并解释，经

公司董事会批准，自批准之日起执行。 

 

 


