
项目九 采购管理

会计信息系统



几位苦命的采购员在桌旁疲惫地奔忙，对繁星般的表格数据，进行

不厌其烦地计算和修改。年复一年做着枯燥的工作。但即使再怎样卖力，

也还是跟不上客观环境的变化 … …

我们走进一家企业的采购科，桌上放着各种各样的报表。上

面写满了要采购的各种物品名称。电话铃不时地响着，传来市场和

生产变动的消息。

认识采购业务



➢ 对生产企业来说，存货的采购是生产的准备阶段，目的是采购生产适用、价格公道、质量合

格的原材料

➢ 对商业企业来说，要使企业获得尽可能多的销售收入，必须采购适销对路且价格公道的商品

➢ 采购与生产计划和销售计划联系密切

➢ 采购直接导致货币资金的支出或对外负债的增加

➢ 采购业务发生频繁，工作量大，运行环节多，容易产生管理漏洞

认识采购业务



采购管理动作节点——请购

单据

• 请购单/物料需求申请单/材料
采购申请表/请购单汇总表

• 请购单执行情况表

软件操作



明达笔业请购单



请购业务实训实施

序号 操作步骤 角色 提示内容

1 提出物料需求申请 生产部门办公
室

根据生产计划或办公室需要计算物料
毛需求

2 物料需求申请部门领导
签字

部门经理 遇公司生产急需的物资，部门领导不
在的情况，可以电话或其他形式请示
，征得同意后提报采购部门，签字确
认手续后补。

3 汇总物料需求，核实签
字

采购人员 汇总各部门需求，考虑库存量与可用
量，查看已签定的合同、库存、在途
，确定实际需求

4 填写请购单 采购人员 采购人员根据实际需要填写

5 审核请购单 采购主管 利用信息平台将已审核的请购单通知
采购人员

6 总经理审批 总经理



不同的来源方式 需求日期≥请购单单据日
期

请购业务过程实现



采购管理动作节点——订货
单据

• 采购合同

• 采购订单

• 合同执行情况表

• 请购单执行情况统计表

软件操作



购销合同必要条件

• 供销双方详细名称，地址，电话，
传真

• 货物名称，数量，包装，单价，总
额，

• 交货地点，方式，时间

• 付款方式：部分预付，还是一次结
清，还是全额预付

• 赔偿约定，包括供货方没按时完成
货物，质量有问题和购买方没有按
时结清货款等

• 合同订立时间，地点

• 供求双方签名，公司有效印章

订货业务单据——采购合同



明达笔业采购订单



来源方式，新增，生单多种方式

不能对表头内容变更

注意：从对照表中带单价必须要先确认供
应商资料再参照来源单据

订货业务过程实现



单据

• 采购合同/订单

• 发货单/送货单

• 到货单

采购管理动作节点——到货

软件操作



到货业务单据——送货单/发货单/到货单

采购到货是采购订货和采购入库的中间环节，一般由采购业务员根
据供方通知或送货单填写，以入库通知单的形式传递到仓库作为保
管员收货的依据。



到货业务实训实施

序号 操作步骤 角色 提示内容

1 发货 供应商 按合同发货

2 到货 采购人员 对方通知采购人员

3 与合同核对 采购人员 与对方发货单核对

4 填写到货单 采购人员

5 转仓库验收入库



到货业务过程实现



单据

• 采购合同/订单

• 发货单/送货单/到货单

• 入库单

• 库存台账

• 物料卡片

采购管理动作节点——入库

软件操作



入库单据——明达笔业入库单/库存台账/物料卡



采购入库实训实施

序号 操作步骤 角色 提示内容

1 若质检，填验收单

采购人员

质检人员

仓库人员

采购人员组织入库前的验收，质检人员填
写验收单

2 填写入库单 仓库人员 把货物存放于指定仓库和货位

3 签字审核 仓库主管

4 登记台账 仓库人员 据实填写入库记录

5 填写物料卡片 仓库人员



采购到货入库的过程实现

可参照订单
进行到货

若需质检则可以传到质检模块



单据

• 采购发票

• 运输业统一发票

• 发票登记表

• 库存商品明细账

采购管理动作节点——收到采购发票

软件操作软件操作



单据格式——专用采购发票

采购发票是供应商开出的销售货物的凭证，系统将根据采购发票确
认采购成本，并据以登记应付账款。



收到发票实训实施

序号 操作步骤 角色 提示内容

1 催收发票 采购人员
查阅“采购合同执行情况表”，去未开
发票的供应商处催开发票或持本月“入
库单”，去供应商处催开发票

2 开具并送达 供应商
供应商开发票，送给“采购人员”，并
交接签字

3 登记发票 采购人员
取出“发票登记表”，除“财务部签收
”以外，均正确填写

4 更新合同执行情况表 采购人员
在“合同执行情况表”上签字，填写发
票提交记录

5 发票转交财务部 采购人员
双方交接发票，成本会计在“发票登记
本上”签字



收到发票的业务实现



采购管理动作节点——采购结算

业务描述

采购结算，也称采购报账，是指财务人
员根据采购入库单和采购发票核算采购
入库成本的过程。

实现过程：采购业务员拿着经主管领导
审批过的采购发票和仓库确认的入库单
到财务部门，由财务人员确认采购成本

采购结算单是记载采购入库单记录与采
购发票记录对应关系的结算对照表



分手工统结算和自动结算

采购结算的业务实现



采购管理动作节点——确认应付款

软件操作软件操作



确认应付款的业务实现



业务描述

结算以后的入库单，单价已经是分摊运

费和损耗的，在存货核算中进行按照入

库单“正常单据记账”，财务核算则会

自动生成确认采购成本的凭证

软件操作软件操作

采购管理动作节点——确认采购成本



确认采购成本的业务实现



典型工作任务流程——“单货同到未付款”业务
任务作业：

根据合同约定，明达笔业公司向上海新
达公司购入的笔壳300盒，1月6日到货，
入原材料库，同时收到对方开具的增
值税专用发票，款项月底一次结清。

注意：

1. 整个业务流程中只有采购入库单和发
票是必须录入的。其他采购环节可以
缺省。

2.整个业务流程中，单据源可以是唯一
的。即：如果录入了请购单，那么订
单可以由之生成，到货单、入库单、
发票都可以由请购单或到货单生成。



序号 操作步骤 角色 提示内容

1 录入请购单 采购人员 采购模块，可省

2 审核请购单 采购主管 采购模块，可省

3 录入订单 采购人员 可由请购单生成

4 审核订单 采购主管

5 录入到货单 采购人员 采购模块，可由订单生成

6 审核到货单 采购主管

6 录入采购入库单 仓库人员 库存模块，可由到货单生成

7 审核采购入库单 仓库主管

8 录入采购发票 采购人员 采购模块，可由入库单生成

8 采购结算 采购人员 采购模块

9 审核发票，生成凭证 应付会计 应付模块

10 正常单据记账，生成凭证 成本会计 存货模块

“单货同到”业务实训实施



第一名

第二名

第三名

认识会计工作的严谨性和客观真实性 培
养学生认真负责 一丝不苟的工作态度。

结合采购业务工作流程，理解“爱岗敬业、
诚实守信” 的重要性，培养学生严谨务实的职
业精神。

➢ 爱岗敬业

热爱本职工作，尽心尽力、尽职尽责。

➢ 诚实守信

信誉至上，不伪造账目，不弄虚作假。

➢ 廉洁自律

严格划分公私界限，遵纪守法，清正廉洁。

从采购业务流程看会计工作——“课程思政”



第三名

第四名
第五名

➢客观公正

端正态度，依法办事， 实事求是，以客观

事实为依据会计核算要准确，记录要可靠，凭证要

合法。

➢坚持准则

始终坚持按照会计法律、法规进行会计核算，

实施会计监督，确保会计信息真实、完整。

➢提高技能

不断提高会计理论水平、会计实务能力、提

高会计信息能力、沟通交流能力以及职业经验。

从采购业务流程看会计工作——“课程思政”



参与管理
参与管理要求会计人员在做好本职工作
的同时，树立参与管理的意识，努力钻
研相关业务，全面熟悉本单位经营活动
和业务流程，主动向领导反映经营管理
活动中的情况和存在的问题，主动提出
合理化建议，协助领导决策，参与经营
管理活动，做好领导的参谋。

强化服务
强化服务要求会计人员具有强烈的服务
意识、文明的服务态度和优良的服务质
量。会计人员必须端正服务态度，做到
讲文明、讲礼貌、讲信誉、讲诚实，坚
持准则，真实、客观地核算单位的经济
业务，努力维护和提升会计职业的良好
社会形象。

从采购业务流程看会计工作——“课程思政”



任务认领

祝同学们学习进步



come on！

《会计信息系统》


