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关于调货的管理规定

为降低运营资金存货占用率，加快资金周转，调货行为已成为一项重要工

作内容，为明确各部门职责和工作程序，特作如下规定：

1、调货的分类：

调货分为商业单位之间的调货和驻外仓库之间的调货

2、调货的要求：

2.1 分公司业务员的任何调货行为，必须经分公司经理同意方可执行，并按规

定要求填写标准的调货清单(新飞产品调货专用清单附后，共 2 式 3 页)，其它

任何方式的清单均无效。

2.2 分公司业务员的任何调货行为，在完成调货当日必须把调货清单寄给销售

管理部，在 6 个工作日内完成全部调货手续。

2.3 调货双方若有补充协议，应在财务部备案，便于财务部进行必要的资金额

度的划拔。

2.4 外聘业务员不准从各商业单位调货，不准从各商业单位提取货款（现金） ，

凡由于外聘业务员从商业单位调货或提取货款造成的损失，均追究分公司经理、

业务员责任。

3、调货手续：

3.1 商业单位之间的调货：

3.1.1 主管业务员填写“新飞产品调货专用清单”，双方单位加盖公章，经办人签

字认可。主管业务员在“调货说明”一栏作如下说明：河南新飞电器有限公司

年    月     日从     商场调新飞产品    台至    商场，货款由调入方负责向新飞公

司结算。

3.1.2 如需对两业务单位保密的可使用两张清单，不用写明新飞产品调往何处

或从何处调来。调入方“产品调货专用清单”调货说明一栏作如下说明：     年

月   日收到河南新飞电器有限公司新飞产品   台。调出方“新飞产品调货专用清

单”调货说明一栏作如下说明：“河南新飞电器有限公司    年   月    日从      商

场调出新飞产品  台”。

3.1.3 凭经销售管理部批准的调货专用清单原件开票办理。（调货清单随发票
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由财务部保管）

3.2 驻外仓库之间调货：

3.2.1 调出方凭分公司经理批准的报告由调出方仓库保管员开票办理出库手续，

并在第二至六联盖章，第二联作为调出方仓库减少库存记帐凭证。

3.2.2 调入方凭发票验货后，第三联作为调入方仓库增加库存记帐凭证。第六

联盖章确认，物资储运部作记帐凭证。

3.2.3 运输单位凭第六联经物资储运部、财务部审核后作为向公司结算运费凭

证，费用由分公司承担。

3.2.4 其它手续按储运部相关工作程序办理。

注：第二联：储运部驻外仓库调出方记帐凭证

第三联：储运部驻外仓库调入方记帐凭证

第五联：储运部记帐室记帐凭证

第六联：运输凭证
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