
任务 3：预付款采购 

【任务描述】1月 11日，宁鑫商贸有限责任公司从日照淞扬茶业有限公司购入特级绿

茶 260 斤，企业取得增值税专用发票，货物验收入库，该笔采购业务的合同于 2022年 12

月 24日签订，并于合同签订日预先支付货款 20,000.00 元，企业通过网银结清了货款。 

【任务解析】与赊购业务相比，企业于前期预付部分货款，且本期取得采购发票的同

时支付了剩余货款，因此按照赊购业务流程，根据前期采购订单参照生成采购到货单、入库

单、采购发票，并在发票上进行现付处理，然后进行采购结算，在应付款管理系统，通过预

付冲应付功能冲抵债权债务。 

【原始凭证】入库单、采购发票、支出审批单、网银电子回单，如图 5.3.77～图 5.3.80

所示。 

 

图 5.3.77  采购发票 

 
图 5.3.78    入库单 



 

图 5.3.79   支出审批单 

 

图 5.3.80    网银电子回单 

【岗位说明】 

1.采购员 cg01在【采购管理】系统中参照生成并审核到货单。 

2.库管员 ck01 在【库存管理】系统中录入或参照生成并审核入库单。 

3.采购员 cg01在【采购管理】系统参照生成采购发票，进行现付和采购结算。 

4.会计 kj02 在【应付款管理】系统对采购发票审核，生成采购凭证，并进行“预付冲

应付”的处理；在【存货核算】系统对入库单进行记账，并生成存货入库凭证。 

【业务流程】该业务的流程如图 5.3.81所示。 



 
图 5.3.81   预付款采购流程图 

【知识链接】 

预付款采购会涉及到预付冲应付，它是转账的一种类型，指针对同一供应商，既有预付

账款，也有应付账款，用预付账款来冲减其应付账款，进而处理供应商的预付款和该供应商

应付货款的转账核销业务。当企业签订采购合同并按约定预付货款后，需要在【应付款管理】

系统填制“预付款单”，后期当企业取得采购发票，确认了应付账款后，需要将前期的预付

账款与该应付账款进行转账处理。 

【工作指导】 

1.参照生成并审核到货单 

（1）用户 cg01登录【企业应用平台】，【操作日期】为“2023-01-11”。 

（2）执行【供应链】-【采购管理】-【采购到货】-【到货单】命令，打开 

【到货单】窗口。                                                      

（3）单击【增加】按钮，单击【生单】右侧倒三角下拉菜单中的“采购订   预付款采购 

单”，参照“2022-12-24”采购订单生成到货单，并进行审核，如图 5.3.82 所示。 

 

图 5.3.82   到货单 

2.参照生成并审核采购入库单 

（1）更换用户 ck01登陆【企业应用平台】，操作日期为“2023-01-11”。 

（2）执行【供应链】-【库存管理】-【入库业务】-【采购入库单】命令，打开【采购

入库单】窗口。 

（3）单击【生单】右侧倒三角下拉菜单中的“采购到货单(蓝字)”，参照“2023-01-11”

的到货单生成采购入库单，【仓库】选择“茶叶库”，单击【保存】、【审核】按钮，如图 5.3.83



所示。 

 

图 5.3.83   采购入库单 

3.参照生成采购发票并进行现付和结算  

（1）更换用户 cg01登陆【企业应用平台】，【操作日期】为“2023-01-11”。 

（2）执行【供应链】-【采购管理】-【采购发票】-【专用采购发票】命令，打开【专

用发票】窗口。 

（3）单击【增加】按钮，单击【生单】右侧倒三角下拉菜单中的“入库单”，参照采购

入库单生成采购发票，将【发票号】改为“18501145”，单击【保存】按钮。 

（4）单击工具栏【现付】按钮，打开【采购现付】窗口，【结算方式】选择为“网银”，

录入原币金额、票据号信息，如图 5.3.84所示，单击【确定】按钮。 

 

图 5.3.84   采购现付 

5.回到【专用发票】窗口，发票显示“已现付”，再单击工具栏的【结算】按钮，发票

显示“已结算”，如图 5.3.85所示。 



 

图 5.3.85  采购发票 

4.审核发票并制单  

（1）更换用户 kj02登陆【企业应用平台】，【操作日期】为“2023-01-11”。 

（2）执行【财务会计】-【应付款管理】-【应付单据处理】-【应付单据审核】命令，

打开【应付单查询条件】窗口，勾选“包含已现结发票”复选框，单击【确定】按钮。 

（3）打开【单据处理】窗口，双击打开淞扬茶业的专用发票，单击工具栏的【审核】按

钮，系统提示“是否立即制单？”，单击【是】按钮，生成商品采购凭证，保存凭证。 

（4）单击【流量】按钮，打开【现金流量录入修改】窗口，【项目编码】选择“04购买

商品、接受劳务支付的现金”，保存凭证，如图 5.3.86所示。 

 

图 5.3.86   采购凭证 

5.预付冲应付 

（1）执行【应付款管理】-【转账】-【预付冲应付】命令，打开【预付冲应付】窗口。 

（2）在【预付款】页签下，【供应商】选择“002日照淞扬茶业有限公司”，单击右侧的

【过滤】按钮，显示本企业对日照淞扬茶业有限公司的全部预付款项，在【转账金额】栏录

入“20,000.00”，如图 5.3.87所示。 



 
图 5.3.87  预付冲应付-录入预付款转账金额 

（3）再单击【应付款】页签，单击【过滤】按钮，显示本企业对日照淞扬茶业有限公司

的全部应付账款，在“2023-01-11”采购专用发票的【转账金额】栏录入“20,000.00”，如

图 5.3.88 所示，单击【确定】按钮。  

 

图 5.3.88  预付冲应付-录入应付款转账金额 

（4）系统提示“是否立即制单”，单击【是】按钮，生成预付冲应付凭证，其中预付账

款显示为借方红字 20,000.00，单击【保存】按钮，如图 5.3.89所示。 



 
图 5.3.89   预付冲应付凭证 

※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※ 

◆企业商品采购，既有预先付款的债权，又有赊购形成的债务时，可通过【预付冲应付】功

能实现同一供应商债权债务的冲抵。当企业只有一笔预付账款和一笔应付账款，存在款项

的一一对应关系，此时可以使用自动转账功能，在【预付款】选项卡选择“002日照淞扬茶

业有限公司”，在【转账总金额】栏录入“20000.00”，然后单击【自动转账】按钮，完成

转账。若非一一对应关系，需要选择进行冲账的单据，通过手工完成预付冲应付。 

◆预付冲应付是应付款管理系统转账的一种类型，转账业务还包括应付冲应付、应付冲应收、

红票对冲，通过转账，可以灵活实现债务在供应商、部门、业务员之间转入、转出。 

◆若预付冲应付执行有误，需要退回，首先删除转账生成的凭证，其次执行【应付款管理】

-【其他处理】-【取消操作】命令，选择取消操作的类型，过滤出单据后，选中单据，单

击【确认】按钮，即可退回操作。 

※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※ 

6.记账并生成入库凭证 

（1）执行【供应链】-【存货核算】-【业务核算】-【正常单据记账】命令，对特级绿

茶采购入库单进行记账。 

（2）执行【存货核算】-【财务核算】-【生成凭证】命令，在【生成凭证】窗口设置库

存商品的项目大类及项目编码信息，生成商品入库凭证，如图 5.3.90所示。 

 

图 5.3.90  存货入库凭证 



【拓展延伸】 

在日常核算中，预付账款按实际付出的金额入账，会计准则规定预付业务不多的企业可

以不设预付账款，直接使用应付账款核算，以方便对账。期末应付账款的贷方余额表明应付

而未付的货款，而借方余额则表明预先支付的货款。 

 


