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第一章 收入管理制度 

1.0  目的 

        为规范卖场资金收入流程与日常管理而制定本制度。 

2.0  原则 

卖场资金管理严格执行“收支两条线”的管理原则，任何员工未财务主管同意不得直接从

当日营业收入中直接支付费用。 

3.0  适用范围 

     本制度适用于各分公司。  

4.0  要求 

a)  分公司所有营业收入款项各收银员必须在当天营业结束前上缴到出纳员或存入财务指

定的银行帐号，不得无故延期上缴。如因特殊情况无法按时上缴者必须事先经财务主

管的同意并存放在公司指定保险柜，否则造成损失则由当事人承担。 

b)  各收银员如无故未按时上缴营业收入款项者或不服从分公司财务部调拔者，对当事人

可按每次 500---2000 元予以处罚。如所造成损失则由当事人承担全部经济责任。 

c)  为确保公司款项安全工作，离分公司财务部较远的各区域收银员应在店面最近银行开

设银行存折（或银行卡），用于区域现金公款存取保管。如当日下午 4 点前所收款项额

度达 5 万元或以上，应在当日银行结业前入区域现金公款银行帐户或直接存入公司出

纳指定帐户。 

d)  离分公司财务部较远各区域收银员的公款专用帐户日结余金额不得超 1 万元。（除分公

司财务主管同意或预留备付相关营业费用外）  

e)  分公司出纳员必须在总公司指定时间清缴各片区收银员的款项，确保总公司资金运作

与调度的正常化。 

f)  公司所有收银人员与出纳员在收款过程中如果发现假币，一律由当事人负全责。 

   g）各收银员必须在每张刷卡纸左上方注明订单号或出仓单号，并由刷卡经手人在背面签名

确认。 

第二章 费用报销管理制度 

1.0  目的 

    规范报销单据递审手续与款项的支付流程，明确责任。树立节约为荣、浪费可耻的新风尚，

在一定的业务范围内力求以最少的支出求得业务工作的成功，减少支出就是增盈。 

 



 

 

 

2.0 适用范围 

本制度适用各分公司。 

3.0 费用报销流程与费用管理规范 

3.1 报销单据递交、审批流程图 

经手人整理单据             部门长审核              会计审核    

 

 

         出纳员付款            事业部经理审批             财务主管审批  

 

3.2 费用报销的时限与付款 

3.2.1  员工费用报销为每周一次，每周五将上周的费用单据按要求整理后递交财务部。如

因特殊情况不能按时提交单据需有合理解释说明，否则财务部不予以受理。 

3.2.2  为保证费用所属期间及正常账务核算，月末员工费用报销须在次月 2 号前按要求整

理后递交财务部。如因特殊情况不能按时提交单据需有合理解释说明，否则财务部

不予以受理。 

3.2.3  按公司流程审批合格的员工费用报销将在次周六直接转入报销者的工资卡，并将转

帐清单（姓名与金额）公布予公布栏。如有问题的报销单则直接退回当事人重新整

理后按首次递交流程办理。 

3.2.4  财务部拒绝将报销款项汇入非员工本人名下的银行帐户。如有特殊原因由本人到财

务部领取现金。 

3.3 费用报销的具体要求 

3.3.1  员工费用报销必须按要求先自行整理粘贴好，在票据背面写明事由并签名确认，然

后提交部门长审核后方可递交财务部。 

3.3.2  财务部在审核员工费用报销时，如发现作假者按作假金额二倍处于当事人及部门长

的罚款。 

3.3.3  所有费用报销须凭正式发票方可报销，如特殊原因无法取得正式发票需予说明。凡

发票没有列明细清单者一律须在发票后面附明细清单方可报销。 

3.3.4  员工报销费用如跨事业部或跨部门分摊的费用需自行备注说明，否则全额列入报销

方费用。 

3.3.5  所有人员的费用报销只能在一个部门报销，不得同时在两个部门报销。同一笔费用
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