
仓库管理
员

部门经理 采购员

仓管员根据收到
的货物，办理入
库手续

审核仓管员交来
的入库单并签字

根据增值税发票
金额，填写付款
申请书。（会计
主管和总经理审
核签字）

出纳

根据审批后的付
款申请书，填写
转账支票和进账
单，到银行办理
付款。取回支票
存根及进账单回

单联



核算会计 会计主管

 根据发票、转账支
票存根、进账单回
单编制记账凭证并
在“制单”处签字

审核记账凭证，
审核无误，在记
账凭证上“复核”
处签字

核
算
完
成

核算会计

根据复核后的记
账凭证登记周转
材料—包装物明

细账


