销售收入管理制度
第1章  总则

第1条  为加强企业销售收入的管理，加速应收款的回笼，根据国家有关政策法规的规定，结合企业的实际情况及管理要求制定本管理制度。

第2条  销售收入，是指企业销售产品、提供劳务及其他经营活动所取得的收入。为核算企业的销售收入，设置了“主营业务收入”和“其他业务收入”科目。

第2章  销售收入确认

第3条  主营业务收入的确认。

主营业务收入，主要包括产品销售收入和提供劳务收入。

1．产品销售收入的确认。

企业已将商品所有权上的重要风险和报酬转移给对方，企业不再对该产品实施继续管理权和实际控制权，相关的收入已经收到或取得收款证据，并且与销售该产品有关的成本能够可靠地计量时，确认为营业收入的实现。

2．提供劳务收入的确认。

在劳务已经提供，收到价款或取得收取款项的证据时，确认为劳务收入的实现。

第4条  其他业务收入的确认。

其他业务收入，主要是指材料销售、技术转让、代购代销、房屋出租等收入。其实现原则与主营业务收入实现原则相同。

第3章  销售合同签订

第5条  严格按《合同法》及企业的有关规定签订《产品销售合同》，确保合同的严密性和法律性。

第6条  签订合同前，要先对对方的经营状况和付款能力做事先调查，并衡量企业的生产能力和各项指标是否能满足对方需要，再决定是否签订合同。

第7条  销售合同的内容必须详细、完整。未经领导同意，不得随意更改合同范本和增加合同条款。

第8条  用户单位名称、法人代表名字、住址、电话、传真和账户等必须详细进行填写，并应准确无误地落实。所有销售合同必须加盖供需双方具有法律效力的印鉴。

第9条  合同中的产品名称、参数、数量、需要时间、价格、质量要求、工艺要求、付款方式、合同履行地、违约责任以及解决争议的方式等必须填写清楚。

第10条  合同签署的注意事项。

1．产品价格应严格执行国家规定的基准价格。

2．产品的供应能力必须切合实际，对具有特殊要求的购买方，必须事先与生产技术部门协商，避免因达不到用户的要求而给企业带来信誉损害和经济损失。

3．付款方式必须确保收款的安全性，原则上采取月清月结、一次缴齐的方式，对分期付款的合同必须经主管领导批准后才能签订并由收费人员全权负责，在付款期内收回货款。

4．对分期付款的合同应与用户签订协议，明确用户如不按期交款企业有权暂扣供应产品。

第11条  销售退款处理。

1．销售实现后，若多收或重复收取用户的费用，应首先与收费部门联系。

2．收费部门根据实际情况处理，尽量做好用户工作。如确需退款，应通知财务部做好备款准备。

3．财务部凭收费部门开具的退款单作会计凭证，冲减销售收入，同时冲减销售成本，并向用户退款。

第4章  附则

第12条  本制度由企业财务部会同销售部制定，经企业总经理签字确认后生效执行。

第13条  本制度的解释权归企业财务部。
