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⼀一. 产品概述

        商家与供应商合作时，作为财务结算员，需要每⽉月核对采购和销售数据，为各个供应商根据结
算协议提供结算对账单，⾮非常耗时费⼒力力；同时，商家与各个供应商约定的账期、结算周期、结算
⽇日、返利利规则、提成⽐比例例等不不尽相同，如果没有系统化功能和准确的对账数据，很难确保每个供应
商按期完成对账结算，这将影响商家在⾏行行业内的信誉。当业务规模化扩张时，如何在准确完成与供
应商之间对账结算的同时，提⾼高财务效率，有效降低⼈人⼒力力成本，是企业经营管理理需要解决的问题。
为此，有赞提供了了采购结算的系统化解决⽅方案，帮助商家与供应商进⾏行行对账、结算、付款。


⼆二. 适⽤用范围


2.1.适⽤用商家

有赞零售所有商家。


2.2.责任部⻔门与⻆角⾊色

采购部（采购员、采购主管）、财务部（结算员、出纳、财务主管）。


三. 功能说明

�
3.1.经营⽅方式与结算规则说明

       商家与供应商合作的经营⽅方式⼀一般有3种：经销、代销、联营，不不同经营⽅方式的结算规则不不同：
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3.2.使⽤用采购结算功能的条件

       结算的前提是业务数据准确，因此，使⽤用采购结算功能前，财务部与采购部需要共同规范操作
流程，确保系统内的数据准确⽆无误。其中核⼼心的⼏几个环节包括：

（1）供应商管理理：采购部和财务部需要根据供应商合同内容，准确录⼊入供应商的基本信息和结算规

则，尤其是供应商经营⽅方式必须严格按照实际业务进⾏行行维护，这将直接影响结算成本的计算。

（2）采购订单：采购部创建采购订单时，需要确保供应商、结算⽅方式、采购商品、采购数量量、采购
价格信息准确⽆无误。

（3）采购⼊入库：供应商配送商品到⻔门店或仓库后，需要严格按照⼊入库商品的信息在系统内操作⼊入
库。
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四. 适⽤用场景

编号 适⽤用场景 场景描述

1 采购结算-经
销先货后款

去野是⼀一家户外服装零售商，基于去野在⾏行行业内多年年积累的信誉，运动品牌商供应商A
与去野签订了了经销协议。合同约定去野定期向供应商A进⾏行行采购，并在每⽉月15⽇日前与供

应商A核对前⼀一个⽉月的采购对账单，核对⽆无误后向供应商A⽀支付采购货款。

去野采购员在有赞零售根据合作协议录⼊入供应商A的信息，并进⾏行行商品采购和⼊入库。

下个⽉月初，去野的采购员汇总前⼀一个⽉月采购⼊入库和退货出库的商品数据，与财务部的
结算会计核对商品数量量和采购⾦金金额⽆无误后，⽣生成⽉月结单，发送给供应商的对接⼈人员确
认。供应商确认后，去野财务部出纳将采购货款转账到供应商指定账户，供应商A确认
收款后将发票邮寄给去野，去野收到发票并记账，完成本次结算。

2 采购结算-经
销先款后货

去野与供应商B初次开始合作，供应商B希望去野采购时预付货款后发货，双⽅方签订了了
经销协议。

去野采购员在有赞零售根据合作协议录⼊入供应商A的信息，并进⾏行行商品采购，创建采购
订单后，采购员和财务部出纳确认⽆无误后，出纳向供应商B指定账户预付货款。供应商

B收到货款后发货，去野仓库管理理⼈人员进⾏行行采购⼊入库。

次⽉月⽉月初，供应商B将上个⽉月的发货商品开具发票，邮寄⾄至去野。去野结算会计收到发
票后，核对发票与采购⼊入库商品⾦金金额是否⼀一致，核对⽆无误后完成本次结算。

3 采购结算-代
销结算

供应商C希望能增加更更多销售渠道，委托去野进⾏行行代销，双⽅方签订了了代销协议。合同约

定每⽉月10⽇日汇总统计前⼀一个⽉月销售的商品数据，按照商品约定的成本价进⾏行行结算。

去野采购员在有赞零售根据合作协议录⼊入供应商C的信息，并根据约定的商品采购价进
⾏行行商品采购和⼊入库。

下个⽉月初，去野的采购员汇总前⼀一个⽉月销售的商品数据，与财务部的结算会计核对商
品数量量和成本⾦金金额⽆无误后，⽣生成⽉月结单，发送给供应商的对接⼈人员确认。供应商确认
后，去野财务部出纳将商品货款转账到供应商指定账户，供应商C确认收款后将发票邮
寄给去野，去野收到发票并记账，完成本次结算。

4 采购结算-联
营结算

供应商D希望能增加更更多销售渠道，希望与去野联合经营，根据实际销售⾦金金额按⽐比例例提
成，双⽅方签订了了联营协议。合同约定每⽉月10⽇日汇总统计前⼀一个⽉月销售的商品数据，根
据提成⽐比例例计算成本价进⾏行行结算。

去野采购员在有赞零售根据合作协议录⼊入供应商D的信息，并根据约定的商品采购价进

⾏行行商品采购和⼊入库。

下个⽉月初，去野的采购员汇总前⼀一个⽉月销售的商品数据，根据约定的提成⽐比例例计算需
要结算给供应商的⾦金金额，采购员与财务部的结算会计核对商品数量量和成本⾦金金额⽆无误
后，⽣生成⽉月结单，发送给供应商的对接⼈人员确认。供应商确认后，去野财务部出纳将
商品货款转账到供应商指定账户，供应商D确认收款后将发票邮寄给去野，去野收到发
票并记账，完成本次结算。
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五. 采购结算


5.1.采购结算-经销先货后款


5.1.1.业务流程


�
5.1.2.操作说明


5.1.2.1.维护供应商结算规则


        商家可根据与供应商签订的合作协议，维护供应商结算信息。经营⽅方式为经销时，结算⽅方式分
为先货后款和先款后货。先货后款时，可维护与供应商之间的结算账期。

        打开【采购】-【供应商管理理】菜单，填写结算信息时，经营⽅方式选择“经销”，结算⽅方式选择“先
货后款”，若与供应商约定了了付款账期，可在系统内填写账期天数。同时，需要将供应商提供的银⾏行行
账户信息维护在系统内，当向供应商付款时，可直接转账⾄至该银⾏行行账户。
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注意：经营⽅方式和结算⽅方式影响结算流程，且影响到成本⾦金金额计算，请确保供应商经营⽅方式和结算
⽅方式⽆无误。


� 


5.1.2.2.商品采购及⼊入库


        创建采购订单及采购⼊入库时，请确认所选供应商、结算⽅方式、采购商品、商品数量量、采购进价
是否正确，采购进价将直接影响后续的成本核算和采购结算。


5.1.2.3.⽣生成结算单


        根据与供应商约定的结算⽇日，在结算⽇日前，采购员与结算员需要汇总统计对应供应商在本次结
算周期内的采购⼊入库单、采购退⼚厂单，⽣生成本⽉月的结算单，与供应商进⾏行行核对。

        打开【资产】-【采购结算】，点击“新建结算单” - “经销结算”，选择结算时间范围及需要结算

的供应商，勾选需要结算的采购⼊入库单和采购退⼚厂单（注：若因采购⼊入库时商品进价有误，在系统
内调整了了采购⼊入库单的采购进价，结算时需要同时勾选采购⼊入库单对应的进价调整单），⽣生成结算
单。


� 


�7



        结算单汇总统计了了结算单的应付⾦金金额（应付⾦金金额=采购⼊入库⾦金金额-采购退⼚厂⾦金金额，若调整过采购
⼊入库单的商品采购进价，应付⾦金金额会加上进价调整单的调整⾦金金额）。⽣生成结算单后，因商家垫付配
送运费、或涉及其他供应商费⽤用，可输⼊入应付调整⾦金金额，增加或减少结算单的⾦金金额。确认结算单信
息⽆无误后，结算员点击“报批”，由财务主管进⾏行行审核。


� 


� 

        财务主管打开结算单详情⻚页⾯面，核对结算信息⽆无误后，进⾏行行审核操作。
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        财务主管审核通过后，采购员将采购结算单发送⾄至供应商对接⼈人员进⾏行行确认（结算明细可通过
【数据】-【财务报表】-【供应商对账明细报表】导出）。供应商确认采购商品数量量、⾦金金额信息⽆无误

后，结算员在系统内点击“收款⽅方审核”，标记收款⽅方（供应商）审核完成。


� 

        结算单审核完成后，结算员点击“付款申请”，系统将⽣生成⼀一笔付款单，由出纳完成供应商结算
单付款。


5.1.2.4.结算单付款


        结算员⽣生成付款单后，需要出纳完成供应商结算单付款。付款操作步骤可查看：6.2.往来付款-
结算单付款。
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5.2.采购结算-经销先款后货


5.2.1.业务流程


� 
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5.2.2.操作说明

5.2.2.1.维护供应商结算规则

        商家可根据与供应商签订的经销协议，维护供应商结算信息。

        打开【采购】-【供应商管理理】菜单，填写结算信息时，经营⽅方式选择“经销”，结算⽅方式选择“先
款后货”。先款后货时，若该供应商采购时前期仅需要部分预付，可维护对应的预付⽐比率；若该供应

商需要全额预付，预付⽐比率需填写100%。同时，需要将供应商提供的银⾏行行账户信息维护在系统内，
当向供应商付款时，可直接转账⾄至该银⾏行行账户。

注意：经营⽅方式和结算⽅方式影响结算流程，且影响到成本⾦金金额计算，请确保供应商经营⽅方式和结算
⽅方式⽆无误。


� 

5.2.2.2.商品采购

        创建采购订单及采购⼊入库时，请确认所选供应商、结算⽅方式、采购商品、商品数量量、采购进价
是否正确，采购进价将直接影响后续的成本核算和采购结算。

5.2.2.3.预付货款

        ⽣生成采购订单后，采购员发起付款申请，系统内将⽣生成⼀一笔采购预付款单。出纳打开预付款

单，对该预付款单进⾏行行付款。预付款单付款操作步骤可查看：6.1.往来付款-采购预付款。

5.2.2.4.采购⼊入库

        预付货款后，供应商发货。发货后由仓库或⻔门店管理理⼈人员操作采购⼊入库。

5.2.2.5.结算对账

        结算对账的意义在于：（1）若采购订单未全额预付，尾款部分需要⽣生成结算单后完成⽀支付；
（2）若采购后，供应商超发或漏漏发，需要⽣生成结算单，核对发货异常的商品，超发的商品需要⽀支付

尾款，漏漏发的商品将产⽣生预付余额。

        ⽣生成结算单的流程与先货后款的流程类似，不不同之处是：结算单不不仅汇总了了采购⼊入库和采购退
⼚厂的商品⾦金金额，同时统计了了勾选的采购⼊入库单预付的⾦金金额。

（1）若预付⾦金金额=应付⾦金金额，结算单对账结束后，不不需要商家进⾏行行付款操作；

（2）若预付⾦金金额>应付⾦金金额，结算单对账结束后，多付的预付资⾦金金将退回该供应商的预付余额；

（3）若预付⾦金金额<应付⾦金金额，结算单对账结束后，差额部分需要重新⽣生成付款单，由出纳完成付

款。
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5.2.2.6.结算单付款

        当结算单预付⾦金金额<应付⾦金金额，对账完成⽣生成付款单后，需要出纳⽀支付差额资⾦金金。付款操作步

骤可查看：6.2.往来付款-结算单付款。
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5.3.采购结算-代销结算


5.3.1.业务流程


�
5.3.2.操作说明


5.3.2.1.供应商结算规则维护


        商家可根据与供应商签订的代销协议，维护供应商结算信息。

        打开【采购】-【供应商管理理】，填写结算信息时，经营⽅方式选择“代销”。经营⽅方式为代销的供
应商，可维护结算周期和结算⽇日。例例如：结算周期为按⽉月结算、结算⽇日为每⽉月31号时，每次结算

时，将统计上⽉月⽉月初到⽉月末销售商品的成本，⽣生成结算单。同时，需要将供应商提供的银⾏行行账户信
息维护在系统内，当向供应商付款时，可直接转账⾄至该银⾏行行账户。

注意：经营⽅方式影响结算流程，且影响到成本⾦金金额计算，请确保供应商经营⽅方式⽆无误。
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5.3.2.2.商品采购及⼊入库


        创建采购订单及采购⼊入库时，请确认所选供应商、结算⽅方式、采购商品、商品数量量、采购进价
是否正确，采购进价将直接影响后续的成本核算和采购结算。


5.3.2.3.⽣生成结算单


        根据与供应商约定的结算⽇日，在结算⽇日前，采购员与结算员需要汇总统计对应供应商在本次结
算周期内的销售出库和退货⼊入库商品的成本（商品的成本即为采购订单的商品成本价），⽣生成本⽉月
的结算单，与供应商进⾏行行核对。

        打开【资产】-【采购结算】，点击“新建结算单” - “代销结算”，选择需要结算的供应商及结算
时间范围，系统将⾃自动统计出本次结算周期内销售商品的数据（注：统计数据包含结算周期内销售
出库商品、退货⼊入库商品），⽣生成结算单。


� 
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        代销结算单汇总统计了了结算周期内销售商品（销售出库和退货⼊入库商品）的销售⾦金金额、含税成
本、不不含税成本、进项税率，含税成本为商品采购时的采购进价。⽣生成结算单后，因商家垫付配送
运费、或涉及其他供应商费⽤用，可输⼊入应付调整⾦金金额，增加或减少结算单的⾦金金额。确认结算单信息
⽆无误后，结算员点击“报批”，由财务主管进⾏行行审核。


� 


� 

        财务主管打开结算单详情⻚页⾯面，核对结算信息⽆无误后，进⾏行行审核操作。
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        财务主管审核通过后，采购员将采购结算单发送⾄至供应商对接⼈人员进⾏行行确认（销售明细可通过
【数据】-【财务报表】-【销售明细报表】导出）。供应商确认采购商品数量量、⾦金金额信息⽆无误后，结
算员在系统内点击“收款⽅方审核”，标记收款⽅方（供应商）审核完成。


� 

        结算单审核完成后，结算员点击“付款申请”，系统将⽣生成⼀一笔付款单，由出纳完成供应商结算
单付款。

5.3.2.4.结算单付款

        结算员⽣生成付款单后，需要出纳完成供应商结算单付款。付款操作步骤可查看：6.2.往来付款-
结算单付款。
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5.4.采购结算-联营结算


5.4.1.业务流程


� 


5.4.2.操作说明


5.4.2.1.维护供应商结算规则


        商家可根据与供应商签订的联营协议，维护供应商结算信息。

        打开【采购】-【供应商管理理】，填写结算信息时，经营⽅方式选择“联营”。经营⽅方式为联营的供
应商，可维护结算周期、结算⽇日、以及与供应商之间的提成⽐比例例。例例如：提成⽐比例例为30%，若商家

在本次结算周期内销售该供应商商品10万元，则可提成3万元，需向该供应商结算7万元。提成⽐比例例
⽀支持按照品牌、品类、商品维度进⾏行行维护。同时，需要将供应商提供的银⾏行行账户信息维护在系统
内，当向供应商付款时，可直接转账⾄至该银⾏行行账户。

注意：经营⽅方式影响结算流程，且影响到成本⾦金金额计算，请确保供应商经营⽅方式⽆无误。


�17



� 


5.4.2.2.商品采购及⼊入库


        商品采购及采购⼊入库时，请确认所选供应商、结算⽅方式、采购商品、商品数量量是否正确。联营

模式下，商品的采购进价仅作为存库存成本的参考，与结算成本⽆无关。


5.4.2.3.⽣生成结算单


        根据与供应商约定的结算⽇日，在结算⽇日前，采购员与结算员需要汇总统计对应供应商在本次结

算周期内的销售出库和退货⼊入库商品的成本（商品的成本即为采购订单的商品成本价），⽣生成本⽉月
的结算单，与供应商进⾏行行核对。

        联营结算时，⽣生成结算单及结算对账的流程与代销结算⼀一致，与代销结算的区别是，统计应付
⾦金金额（含税成本）时，含税成本=实际销售额*（1-提成⽐比例例）。联营结算的操作步骤可参考代销结
算：5.3.2.3.⽣生成结算单。


5.4.2.4.结算单付款


        结算员⽣生成付款单后，需要出纳完成供应商结算单付款。付款操作步骤可查看：6.2.往来付款-
结算单付款。


六. 采购付款


6.1.采购付款-采购订单预付款

        采购员创建先款后货的采购订单，发起付款申请后，需要出纳向供应商预付货款（经销先货后
款、代销、联营采购订单⽆无需预付货款）。

        打开【资产】-【采购付款】菜单，查找待付款的采购预付款单，点击“去付款”，打开付款单详
情⻚页⾯面。
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        出纳确认付款单信息，确认⽆无误后点击“报批”。报批后，再次复核确认付款信息，确认⽆无误
后，向供应商进⾏行行付款操作。


� 
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        出纳打开付款单详情⻚页⾯面，选择付款⽅方式。⽬目前⽀支持两种付款⽅方式：在线⽀支付和离线转账。若
该供应商存在预付余额，可⽤用于抵扣预付款单的货款。

（1）在线⽀支付：有赞⽀支持商家使⽤用店铺余额转账到商家银⾏行行账户，点击“付款确认”，通过短信验证
码验证后，即可完成订单⽀支付。使⽤用在线⽀支付时，请确认付款单中，供应商的银⾏行行账户信息准确⽆无
误。


� 

（2）离线转账：若出纳通过银⾏行行转账的⽅方式向供应商付款，付款完成后，在系统内登记银⾏行行转账的
回单号码即可。
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6.2.采购付款-结算单付款

        结算员⽣生成付款单后，需要出纳完成供应商结算单付款。

        打开【资产】-【采购付款】，找到待付款的付款单，点击“去付款”，打开付款单详情⻚页⾯面。

        出纳确认付款单信息，确认⽆无误后点击“报批”。报批后，再次复核确认付款信息，确认⽆无误
后，向供应商进⾏行行付款操作。


�21



� 


� 


� 


�22



        出纳打开付款单详情⻚页⾯面，选择付款⽅方式。⽬目前⽀支持两种付款⽅方式：在线⽀支付和离线转账。

（1）在线⽀支付：有赞⽀支持商家使⽤用店铺余额转账到商家银⾏行行账户，点击“付款确认”，通过短信验证

码验证后，即可完成订单⽀支付。使⽤用在线⽀支付时，请确认付款单中，供应商的银⾏行行账户信息准确⽆无
误。


� 

（2）离线转账：若出纳通过银⾏行行转账的⽅方式向供应商付款，付款完成后，在系统内登记银⾏行行转账的

回单号码即可。


� 
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七.采购结算报表


7.1.采购往来汇总报表

        采购往来汇总报表统计了了商家向各个供应商的应付⾦金金额、实际⽀支付⾦金金额，以及剩余需要向供应
商⽀支付的⾦金金额。


� 


7.2.采购预付汇总报表

        采购预付汇总报表统计了了商家向各个供应商预付的⾦金金额，包括预存资⾦金金、采购订单预付、预付
转实付、预付余额退款的⾦金金额，以及预付资⾦金金的可⽤用余额。预付资⾦金金的可⽤用余额，可⽤用于下次采购
时预付货款、或下次结算时⽀支付货款。


� 


7.3.采购往来明细报表

        采购往来明细报表统计了了商家向供应商预付、应付、实付资⾦金金的明细记录，⽤用于查看核对与各

个供应商的往来明细帐。
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