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在企业中，原材料收发比较频繁且原材料具有较强的变

现能力和明显的流动性，所以加强原材料入库控制至关重要。

当出现会计月末货物已到但发票未到达，同时又已满足存货

确认条件需办理入库时，规避风险的有效办法就是完善、细

化原材料暂估入库手续，从而保证原材料信息的真实性和完

整性。

在实践中，暂估入库单与验收入库单可一体印刷，另增加

一联———供应商欠单联，此种自制原始凭证一单多用且运用

方便。该自制原始凭证需事先依顺序编号印刷，并对编号后的

凭证按顺序领用由交接各方留存；依据发票到达情况区别传

递过程，按不同情况办理入账。

一、暂估入库单的设计

企业可自制如下材料（暂估）入库单，该单一式五联，即

第一联存根（白）、第二联财务（绿）、第三联入库（蓝）、第四

联供应商欠单（红）和第五联采购统计（黄）。

二、单据传递及账务处理

员援当货票同时到达或只是发票到达时，持供货发票、供货

清单同时附材料（暂估）入库单第二联、第四联上报财务部

门办理入账。办理材料入账时：借：原材料或在途物资，应交

税金———应交增值税（进项税额）；贷：银行存款，应付票据

或应付账款。

圆援当货物已到而发票未到时，须持供货清单（单位已划

价签公章）附材料（暂估）入库单第二联上报财务部门办理

暂估入账。到货挂暂估时（只针对货价部分）：借：原材料；贷：

应付账款———暂估应付。

发票到达时，持供货发票附材料（暂估）入库单第四联

上报财务部门冲暂估后办理入账。冲暂估时（针对货价部

分）：借：原材料（红字）；贷：应付账款———暂估应付（红

字）。办理材料入账时：借：原材料，应交税金———应交增值税

（进项税额）；贷：银行存款，应付票据或应付账款。

三、暂估时的注意事项

员援请专业技术人员质量验收，依据相符的协议约定价格

发货清单，经供应商加盖印章签字后，按规定税率分明细项及

时办理材料暂估入库手续。如有借库存放的实物，当月消耗多

少则办理多少暂估入库，其余实物在月底盘点表中单独列示

备查，可使库存物资逐步趋于零库存。

材料（暂估）入库单上相关人员及领导必须签字或盖

章，且保管签章同时签收货日期，经主管审批上报，要客观、准

确地反映原材料的实际价值，不能虚夸。

圆援大宗原材料可根据原始过磅单结算联，按时间顺序逐

笔核票，再按质量报告单分别扣除不合格品的货吨、运吨，经

过核实相符后的数量于月末分单位、分品种汇总编制暂估入

库单。

猿援严格按材料（暂估）入库单各联传递要求，把入库单据

传递给各个相关部门及相关人员审核、核算。若当月有发票

的，将发票同时附第二联、第四联上报入账；若当月无发票的，

经审批后将第二联在月底结账日前转财务科挂暂估，而第四

联待发票到达后一并递交做冲暂估处理。这里应注意：供应商

发票必须限期索要（如 猿个月内），发票开来时需到库房核

实，发票后必须附相符的暂估入库单第四联（注意对应冲回

前期同一相符单号的第二联）方可办理结算或转挂往来应付

账款，同时冲暂估入库。

源援按当时协议约定价格编制的暂估入库单，不能随意变

动价格冲红暂估入库单，要保证收货时的价格与发票到达时

开出的价格一致。供应商税率发生变化或因质量问题退货未

开发票的，按质量验收部门退货通知书（附供应商加盖印章

或签字的退货红字发货清单）办理红字暂估入库单冲回，同

时按变化后的情况办理正常材料入库手续。

缘援暂估应付款不能办理结算付款业务，且要经常查看供

应商欠单联，核对暂估金额，要求供应商出具对账函证，列示

本单位已开发票金额、未开发票金额、收款金额、账面欠款余

额等相关项目且加盖单位公章。茵
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