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1 财务工作组织 

（1） 各会计核算主体及其地理位置、各会计主体财务人员数量及其岗位分工： 

 

 

（2） 集团是否对下属单位统一财务政策，统一哪些政策： 

 

 

（3） 集团是否对下属单位的财务进行实时监控： 

 

 

（4） 财务内部具体的科室划分、各科室人数及岗位设置、各岗位财务人员的职责范围： 

 

 

2 会计核算 

2.1 会计账簿总体情况 

（1） 目前公司拥有几个会计账簿，各账簿所遵循的会计准则/会计制度分别为： 

 

 

（2） 各会计账簿的科目编码规则（包括科目级别、各级别编码位数）： 

 

 

（3） 请书面提供各会计账簿现行详细的会计科目表： 

 

 

（4） 各会计账簿的科目维护流程（包括新科目的增加和不使用科目的删除）： 

 

 

（5） 各会计账簿的会计日历及会计周期： 
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（6） 各会计账簿的记账本位币： 

 

 

（7） 各会计账簿是否存在外币业务，主要用于什么业务？外币业务是否按交易当日汇率转

换为人民币记帐。是否月底按月末汇率调整汇兑损益。 

 

 

（8） 各会计账簿记账凭证类别和凭证编号规则： 

 

 

（9） 每月记账凭证数量： 

 

 

（10） 各会计账簿主要内部和外部财务报表以及编制时间，并请提供样张： 

 

 

（11） 各会计账簿会计核算的现有流程： 

 

 

（12） 记账凭证审核流程及审核人员的权限划分： 

 

 

（13） 各会计账簿的结账日期以及结账前后的业务处理： 

 

 

2.2 存货核算 

（1） 存货取得和发出流程（包括相关部门和流转单据）： 
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（2） 存货取得和发出的计价方法： 

（实际成本、平均成本？） 

 

 

（3） 存货的财务分类： 

 

 

（4） 存货盘点流程（包括涉及部门人员及盘点用表单，并请提供表单样张）和时间： 

 

 

（5） 存货盘盈、盘亏报批流程和相关账务处理： 

 

 

（6） 是否存在采购退货和销售退货业务，业务流程（包括相关部门和流转单据）和相关

账务处理： 

 

 

（7） 目前存货的账面数量和价值 

 

 

（8） 存货财务账与库存账的对账流程和时间间隔： 

 

 

（9） 存货财务账与库存账的对账未达情况以及未达产生的主要原因： 

 

 

2.3 低值易耗品管理和核算 

（1） 低值易耗品财务分类： 

 

 

（2） 是否存在低值易耗品卡片，卡片编码规则及登记内容： 
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（3） 低值易耗品采购流程（包括相关部门及流转单据）及账务处理： 

 

 

（4） 低值易耗品领用流程（包括相关部门及流转单据）及账务处理： 

 

 

（5） 低值易耗品摊销方法及账务处理： 

 

 

（6） 低值易耗品盘点流程（包括涉及部门人员及盘点用表单，并请提供表单样张）和时

间： 

 

 

（7） 低值易耗品盘盈、盘亏报批流程和相关账务处理： 

 

 

（8） 是否存在采购退货业务，业务流程（包括相关部门和流转单据）和相关账务处理： 

 

 

（9） 目前低值易耗品的账面数量和价值： 

 

 

（10） 存货财务账与库存账的对账流程和时间间隔： 

 

 

（11） 存货财务账与库存账的对账未达情况以及未达产生的主要原因： 
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2.4 固定资产管理和核算 

（1） 固定资产财务分类以及各类固定资产包含的具体资产项目： 

 

 

（2） 固定资产卡片编码规则及卡片登记内容： 

 

 

（3） 固定资产日常维护和管理流程及相关账务处理（包括小修、大修、改良等业务）： 

 

 

（4） 固定资产盘点流程（包括涉及部门人员及盘点用表单，并请提供表单样张）和时间： 

 

 

（5） 固定资产变动（如新增、盘盈、盘亏、报废、出售等）的业务流程和账务处理： 

 

 

（6） 各类固定资产折旧年限和折旧方法： 

 

 

（7） 固定资产折旧账务处理： 

 

 

（8） 是否存在不同部门共用的固定资产，其折旧的分摊方法和标准： 

 

 

（9） 目前固定资产账面数量和账面价值： 

 

 

（10） 是否存在在建工程，其核算方法： 
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2.5 待摊费用和预提费用核算 

（1） 待摊费用种类： 

 

 

（2） 各类待摊费用发生频率、摊销周期和方法： 

 

 

（3） 预提费用种类： 

 

 

（4） 各类预提费用发生频率、摊销周期时间和方法： 

 

 

2.6 无形资产及其他资产管理和核算 

是否存在无形资产和其他资产，其管理方法和核算流程： 

 

 

2.7 对外投资管理和核算 

（1） 是否存在长期和短期投资： 

 

 

（2） 长期和短期投资的投资类型（股权、债券、其他）： 

 

 

（3） 投资收益的确认时间、方法和相关账务处理： 

（成本法、权益法） 
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2.8 应收账款与预收账款管理和核算 

（1） 公司客户管理情况（客户类别、数量、编码规则），目前是否具有统一的编码和编

码规则，对客户有没有具体的分类管理方法与分类依据？ 

 

 

（2） 负责整理应收款项资料单位: 

 

 

（3） 负责收款单位: 

 

 

（4） 应收账款和预收账款形成的业务来源： 

 

 

（5） 目前有几类发票 

 

 

（6） 客户付款与发票的对应关系 

 

 

（7） 客户付款种类、方式、期限、折扣 

 

 

（8） 客户应收账款付款条件（包括付款期和现金折扣）和现金折扣的账务处理方法： 

 

 

（9） 应收账款坏账准备的提取、坏账损失的确认： 

 

 

（10） 应收账款账龄分析方法： 
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（11） 各账龄期间应收账款余额： 

 

 

（12） 逾期未收账款的催收流程： 

 

 

（13） 应收账款形成、收款、核销流程： 

 

 

（14） 应收帐款冲销方式是否因客户而异:  

 

 

（15） 负责冲销应收帐款单位: 

 

 

（16） 预收账款形成、核销相应应收账款流程： 

 

 

（17） 应收账款每月发生数量（交易笔数）及金额： 

 

 

（18） 预收账款每月发生数量（交易笔数）及金额： 

 

 

（19） 是否定期寄发当月交易对帐单给客户: 

 

 

（20） 是否定期寄发当月应收请款单给客户: 

 

 

（21） 是否存在应收票据业务，如存在，票据管理方法和账务处理为： 
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（22） 是否存在外币应收和预收业务： 

 

 

（23） 是否存在以一个币种开账另一个币种收款的业务： 

 

 

（24） 客户直接以非本位货币支付应收款的比率:  

 

 

（25） 目前作业需填写表单（请提供表单样张）: 

 

 

（26） 目前负责提供哪些报表（请提供报表样张）: 

 

 

 

（1） 公司供应商管理情况（供应商类别、数量、编码规则）： 

 

 

（2） 负责整理应付款项资料单位： 

 

 

（3） 负责付款单位： 

 

 

（4） 负责冲销应付帐款单位： 

 

 

（5） 应付账款和预付账款形成的业务来源： 
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