应收款项管理制度
第1章  总则
第1条  本着以下三个目的，企业财务部根据国家财经法规的规定，结合本企业的具体情况，特制定本制度。
1．规范企业应收款项的管理，保证企业资金的良性循环。
2．加快企业资金流转周转，提高资金使用率。
3．防止坏账的发生，减少收账费用和损失。
第2条  内涵。
应收款项包括应收账款、应收票据、预付账款和其他应收款。
第3条  组织责任。
应收款项管理的主要责任部门为财务部，财务部办理有关应收款项事宜时，应遵循本制度的规定。
第2章  应收款项管理
第4条  应收账款、预付账款明细账必须以经核对的工程合同、购销合同（附出库单）及汇款凭证（付款凭证）为依据予以记账，应按照不同的应收款项或供应单位名称设置明细账。
第5条  应收款明细账调减必须要有分管领导书面批准。
第6条  建立应收款项内部管理报告制度。
1．分管应收款项的财务人员在每月5日前对上月账中的应收款进行清理，并根据工程合同、购销合同及企业应收货款规定进行应收账款的账龄分析，对拖欠货款理出清单，并理出潜在核销账款交主管领导，由合同签订单位提出解决办法，经主管领导批准之后执行。
2．分管其他应收款的财务人员在每月5日前对上月末按企业规定归还借款的单位和个人账中的应收款项进行清理，对不按规定及时还款的个人扣发其当月工资，并通知有关部门领导及时催收；对超期一个月还未归还借款的单位，应及时通知项目负责人、保全人员配合催收。
3．分管收款的部门或经办人在接到超期应收款通知单后，必须在24小时内返交收款时限及措施，对所有超期应收款，限期开展收款工作，有关工作内容填入催收单，形成文件，妥善地存入客户资信档案。
4．申请付款部门（或应收账款发生部门）及其经办人是清理追收应收款项的第一责任人。企业发生因清理追收不力而造成坏账甚至造成损失的，应依情节轻重和损失大小对有关责任人予以经济和行政处罚，情节严重、损失重大者，追究其法律责任并由其承担相应的经济责任。
第7条  预付账款的管理。
1．预付货款应按照规定程序和权限办理。
2．预付货款的对象是实施分级管理。
3．预付货款必须依合同付款，并在合同约定的时间清算完毕。
第8条  应收账款和其他应收款因发生问题未能收回时，由经办业务人员提出书面说明，会计应单独设立明细科目予以列示。
第9条  当应收账款的回收成为问题时，应依具体情况进行处理。
1．经理会议研究处理方法。
2．依法起诉，申请法律裁决。
3．提请经济法庭调处。
第10条  企业按期对应收账款和其他应收款提取坏账准备，当应收款项被确认为坏账时，应根据其金额冲减坏账准备，同时转销相应的应收款项金额。具体提取比例如下表所示。
坏账准备提取比例表
	账龄
	6个月至1年
	1～2年（含2年）
	2～3年（含3年）
	3～5年（含5年）
	5年以上

	提取比例
	    %
	    %
	    %
	    %
	    %


第3章  赊销商品管理
第11条  赊销商品前，应收账款管理人员和销售人员应尽可能对客户作信用调查，并报告销售主管，赊销金额达1万元以上的，报总经理决定是否予以赊销。
第12条  为了防止坏账损失，赊销产品时应办妥下列事项。
1．签订购销合同。
2．确立结算方式及付款期限，或获取付款保证书。
3．延期付款的违约责任。
4．必要时要求由保证人作担保。
5．必要时要求法律公证。
第4章  附则
第13条  本制度由财务部制定，经总经理审批后生效，修订、废止时亦同。
第14条  本制度解释权归财务部，自      年   月   日起实施。
