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1 目的
规范4S店业务结算，降低结算风险，提升客户满意度。
2 适用范围
XX汽车XXX4S店。
3 术语和定义
3.1 业务结算：指4S店日常经营涉及的销售收款结算、采购付款结算。
3.2 业务反结算：指4S店因各种原因对业务系统已结算单据进行的二次结算处理。
4 职责
4.1 总经理职责
4.1.1 督促财务部门建立财务结算管理制度，督促业务部门依据财务结算制度建立业务结算流程及细则,并监督其执行情况。
4.1.2 根据总经理审批权限对采购付款结算做最终确认，负责权限内审批签署或授权签署购销合同。
4.1.3 根据总经理审批权限对特殊业务价格优惠进行最终审批。
4.1.4 对违规操作业务人员的考核处理决定进行审批。
4.1.5 负责超总经理审批权限销售收款结算和采购付款结算向总部有关部门的报备。
4.2 财务部经理职责
4.2.1 负责制定4S店财务结算制度及流程，降低财务结算风险。
4.2.2 与业务部门经理协调确认业务系统各模块结算流程及细则。
4.2.3 监督财务结算制度及流程的有效执行，指导收银员、出纳、会计开展结算工作。
4.2.4 督促业务部门应收账款及时催收，根据相关要求及时预警。
4.2.5 审核销售收款结算和采购付款结算。
4.2.6 对业务部门人员的违规结算行为提出处罚建议，报总经理审批。
4.3 销售部经理职责
4.3.1 对管理权限内销售收款结算和采购付款结算业务的真实性、合规性进行审核。
4.3.2 依据财务结算制度及流程的要求制定销售部门业务结算流程及细则，并监督业务结算流程的有效执行，指导下属开展工作。
4.3.3 根据管理权限对车辆、精品等价格优惠销售进行审核。
4.3.4 根据厂家销售商务政策和总部相关制度制定店内整车销售及关联业务价格体系。
4.3.5 对本部门违规结算人员提出处罚意见报总经理审批。
4.4 售后服务部经理职责
4.4.1 对管理权限内销售收款结算和采购付款结算业务的真实性、合规性进行审核。
4.4.2 依据财务结算制度及流程的要求制定售后服务部业务结算流程及细则，并监督业务结算流程的有效执行，指导下属开展工作。
4.4.3 根据厂家销售商务政策和总部相关制度制定店内售后服务营销价格体系。
4.4.4 依据价格审批权限对维修保养费用、保险费、精品装饰费等优惠折扣进行审核。
4.4.5 对本部门违规结算人员提出处罚意见报总经理审批。
4.4.6 对外采购付款结算时核定采购业务的真实性，依据协议办理结算。
4.5 业务结算员职责
4.5.1 按照财务结算制度及流程的具体要求，收银员做好销售收款结算工作，出纳员做好采购付款结算工作。
4.5.2 重点审核结算金额是否与结算单据相符，价格折扣是否符合各项商务政策及各级审批权限，对于不符合财务结算制度及流程的结算业务可以拒绝办理，并按流程逐级上报。
5 管理内容和要求
5.1 综述
5.1.1 财务部门制定财务结算制度及流程。
5.1.2 各业务部门根据财务结算制度及流程，制定本部门结算类业务管理制度及细则。
5.1.3 各部门业务要建立自己的结算业务备查台账，期末会同财务部门对账，确保账账相符、账实相符。
5.1.4 对应收账款，各业务部门要落实跟进责任人，负责及时催收。
5.1.5 对于业务反结算，原则上不允许。必须反结算的情况，应填写反结算申请，报业务部门经理、财务部经理、总经理审批方可执行，从而确保经营数据与财务数据的一致性。期末对于反结算责任人落实绩效考核，促使相关责任人提升业务水平。
5.1.6 对于采购付款结算业务，财务部采用转账支付，必须使用现金支付的，报总经理审批后方可。
5.2 销售
5.2.1 依据市场情况制定不同级别的销售价格管理权限，财务结算员依据审批权限进行收款。
5.2.2 销售顾问对业务合同要素中结算部分审核，努力防范结算风险，并由销售经理进行最终审核。
5.2.3 只有确认收款的销售业务才能办理交车业务。
5.2.4 明确二网车辆、价格及资金管理额度，资金往来务必与车辆出入库相符。
5.2.5 发生特殊业务退货时，务必由总经理进行签字确认方可退款。
5.3 售后
5.3.1 对于售后工时及备件依据不同管理权限具有不同的折扣条件。
5.3.2 售后服务部对保险的不计免赔、多次免赔，特殊理赔及保险回款做出明确规定，制定相应理赔超期未回款责任考核制度。
5.3.4 财务部对保险理赔超期未回款进行监督跟进，并督促售后服务部进行回款跟进。
5.3.5 对于续保费用的结算依据管理权限进行分层管理。
5.3.6 对于签约的大客户维修业务结算，依据相应合同规定执行。
5.3.7 备件外销价格务必经过财务备案，不得低于备案金额销售。
5.3.8 常用工时及备件价格财务部门进行备案，日常结算中收银人员进行日常核定。
5.3.9 保险理赔手续齐全，业务经办人员及主管人员负责审核，财务人员根据合格审核结果才能进行开具出门证放行。
5.3.10 售后服务部对外采购结算时，务必核对其数量金额是否符合相关协议。
5.3.11 对于特殊情况下的车辆放行，主办人员及主管经理做好备案，总经理批准。
5.4 精品
5.4.1 精品采购对外符合采购相关管理规定。
5.4.2 精品价格建立询价比价机制，定期对价格进行对比，并做好相应记录备查。
5.4.3 精品销售价格按照价格管理体系进行，并有财务部门进行监督。

