
中材科技风电叶片股份有限公司
Sinoma Wind Power Blade Co., Ltd.

合同评审流程---财务信息培训

合同文本的财务信息及流程财务信息

2022年7月 报销中心



中材科技风电叶片股份有限公司2

签到

签到二维码

扫码签到



目 录

一、采购应付业务整体概况

二、合同文本中的财务信息

• 关联主体信息

• 合同相关内容

• 标的信息

• 付款条件

三、合同评审流程

3



中材科技风电叶片股份有限公司4

采购应付业务整体概况

1. 扫描发票：发票在扫描前，采购人员需要确保发票
申请单状态为【已提交】，若显示为【待审批】，
需要部门经理审批；未审批的，不允许进行扫描。

2. SAP付款单：在PLAN02 节点发布之前，请保证实
际付款金额不为0 ，检查银行信息是否完整正确。
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合同文本中的财务信息

（1）合同文本中，需明确五项财务信息：

1. 价格信息：数量、税率、不含税单价、含税单价（普票必列示）、不含税总价（小写及大写金额）、含税总价（小写

及大写金额） 、价格单位（元）。

2. 发票种类：例如取得增值税专用发票 / 增值税普通发票 / 财政票据等。

若取得增值税普通发票，流程填写如右图所示：

➢ 【单价（不含税）】需填写票面含税单价；

➢ 税码选择J0-0%进项税。

3. 税率变化：

➢ 若取得增值税专用发票时，需增加以下描述：增值税税率为合同签订日税率，合同执行时以国家规定的适用税率执

行。以不含税价格和国家规定的适用税率计算含税价格，付款总额据此调整；

➢ 若取得增值税普通发票时，需明确以下描述：应以含税总价进行开票结算。

4. 支付方式：明确具体支付方式，例如电汇支付、6个月银行承兑支付。

5. 付款条件：符合付款的具体条件：如收到报告及6%增值税专用发票后，【N】个工作日后，进行电汇支付。



中材科技风电叶片股份有限公司7

合同文本中的财务信息

（2）价格明细表（示例）

序号 名称 型号等详细信息 数量 单位 税率 不含税单价/元 不含税总价/元 税额/元 含税总价/元 发票类型

1 移动粘接胶机 A型号 2 PC 13% ¥10,000.00 ¥20,000.00 ¥2,600.00 ¥22,600.00

增值税专用发票/
增值税普通发票

2 移动粘接胶机 B型号 1 PC 13% ¥10,000.00 ¥10,000.00 ¥1,300.00 ¥11,300.00

3 移动粘接胶机 C型号 1 PC 13% ¥10,000.00 ¥10,000.00 ¥1,300.00 ¥11,300.00

合计
不含税合同总价 总税额 含税合同总价

¥40,000.00 ¥5,200.00 ¥45,200.00

含税总价（大写） 肆万伍仟贰佰元整
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合同文本中的财务信息

（3）合同流程评审签批意见——合同文本问题
问题分类 具体原因（扣分依据） 严重等级 扣分 备注

合同文本内容问题

合同未明确不含税单价 重要 -1

合同未明确不含税总额 重要 -1 印花税缴纳基数。

合同标的内容不明确 重要 -1

合同未明确单价数量相关信息 重要 -1

合同未明确合同标的具体型号 重要 -1

合同未明确发票种类 重要 -1 增值税专用发票or增值税普通发票

合同未明确发票税率 重要 -1 3%/6%/9%/13%

合同未明确发票取得时间 重要 -1

合同未明确若税率变化后的相关情况 重要 -1

合同未明确付款条件 重要 -1 当达到什么条件时，付多少款，收多少发票

合同未明确支付方式 重要 -1 电汇or6个月银行承兑

未明确合同期限 重要 -1

合同期限约定有误 重要 -1

合同未明确金额单位 重要 -1 单位“元”

合同税率错误 重要 -1

合同金额错误 重要 -1

合同数量错误 重要 -1

合同发票内容约定有误 重要 -1

合同发票开具阶段约定有误 重要 -1

付款阶段描述错误 重要 -1

合同基础信息错误 重要 -1

合同内容与流程不一致 重要 -1

合同模板使用错误 重要 -1 承揽合同、采购合同、运输合同
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合同文本中的财务信息

（3）合同流程评审签批意见——合同文本问题

问题分类 具体原因（扣分依据） 严重等级 扣分 备注

附件问题

合同附件格式不合规 一般 -0.5 PDF版

合同附件上传位置错误 轻微 -0.3

未提供订单合同附件 重要 -1

合同附件与流程不一致 重要 -1

合同附件不全 轻微 -0.3

其他问题

请确认支付方式是否正确 一般 -0.5 小于10000元，建议电汇。

请确认合同模板是否正确 一般 -0.5

缺少备注内容 一般 -0.5
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补录合同

补录合同的2种情况：

• 情况1：原合同已执行完毕，全程100%未报销发票，未付款。

• 解决办法：视同新签合同补录至3.0流程中；流程中备注原流程编号。

• 情况2：原合同已执行完毕，部分已报票已付款，部分未报发票未付款。

• 解决办法：未付款部分，补录至3.0流程中，付款阶段视情况而定；流程中备注原流程编号。
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合同评审流程

整体流程概览

1关联主体信息

2合同相关内容

3标的信息/4付款条件

5附件资料
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1关联主体信息

（1）工厂

• 涉及多工厂的业务处理：

• 采购业务：成本中心描述涉及一厂、二厂、三厂的，需要分工厂提交合同评审流程（标准合同、订单合同需分开提交。框

架合同、意向合同可无需分开提交合同评审流程，即可基于2501的框架合同，下达2501、2502、2503的订单合同）；

成本中心描述不包含工厂信息、研发订单、固定资产等其他的业务仅以某一个工厂为主体提交合同评审流程。

• 非采购业务：可仅以某一个工厂为主体提交合同评审流程。

• 不同工厂的固定资产，需在创建设备卡片时明确对应的成本中心，否则可能导致A厂的固定资产折旧金额计入B厂的费用，

导致数据异常。
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1关联主体信息

• 对方公司信息：

• 对方公司信息填写错误，说明合同主体错误，流程需删除，重新提交。信息需要与合同内容保持一致。

我方属性

甲方
一般是指提出目标的一方，在合同拟订过程中主

要是提出要实现什么目标，是合同的主导方。

一般为出资方或投资方

即付钱的一方

乙方 乙方一般是劳务方，也就是负责实现目标的主体。 即收钱的一方

（2）我方属性：甲方or乙方
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2合同相关内容

（1）合同创建类型

编号 变更情况 适用条件

A 价款调减
服务类业务变更导致的价格变动

B 价款调增

C 数量减少 仅适用资产类业务

D 销售折让 涉及开红票的业务

E 付款条款中金额不相关变更 付款方式、基准天数变更

F 付款条款不相关变更 除付款条款之外的其他变更

G 合同作废重签（未执行时）

H 与SAP采购集成信息维护错误调整
只允许修改固定资产卡片号、非统计型订单号
，前提是未验收收货，已收货的不允许调增。
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2合同相关内容

（2）预算类型

预算选择【其他-成本中心/订单】
标的选择【在建工程-****】会报错。
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3标的信息

（1）合同评审流程的【标的信息】怎么填写？

• 产品服务编号：参考印刷版《合同标的速查手册》or《服务类物料明细-20220628》-采购合同评审群的文件夹

• 标的型号等详细信息：依据合同内容，通过描述详细区分各个业务

• 单位：PC（默认）

• 数量：标准/订单合同---准确数量；框架合同---预估数量

• 税码：进项税的税码，找对应的税率。增值税普通发票是0进项税（J0）。

• 单价(不含税)：合同文本里明确不含税单价，不含税总额。

• 不含税=含税÷（1+税率）。建议：明确不含税单价，同时明确若税率变化，则以不含税单价为准。

前提：
合同评审流程里的所有信息取自合同文本。
合同文本里写的信息==流程里填写的内容。
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3标的信息

（2）合同流程评审签批意见——流程标的行问题

问题分类 具体原因（扣分依据） 严重等级 扣分 备注

合同流程标的行问题

合同标的选择错误 一般 -0.5

标的型号等详细信息填写有误 一般 -0.5

不含税单价有误 严重 -2

数量单价未拆分至最小单位 一般 -0.5

流程数量有误 重要 -1

税码税率选择错误 一般 -0.5 增值税普票：J0进项税

订单号未填写 重要 -1 在建工程订单号

订单号填写错误 重要 -1 在建工程订单号100***
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3标的信息

（3）产品服务编码
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3标的信息

（3）产品服务编码
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3标的信息

（3）产品服务编码
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3标的信息

（3）产品服务编码

• 研发项目、固定资产项目从预算中自动带出，使用/审核时也需要确认预算带出来的数据是否异常；

• 容易串用的情况：

➢ DB03工装、支架 &  DC01采购固定资产

➢ DFK01001在建工程设备改造 & DDK05101在建工程-建筑工程施工

• 固定资产：

• 指为生产商品、提供劳务、出租或经营管理而持有的使用寿命超过一个会计年度，且单位价值超过2000元的有形资产，

包括房屋及建筑物、机器设备、运输设备、电子及办公设备、模具和其他。

• 子公司生产、研发用的材料类、配件类、工装类，必须入库；

• 总部研发用的材料类、配件类、工装类，子公司放到代管库中，负责实物管理。
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3标的信息

（3）产品服务编码

1. 与研发项目有关的运输：

2. 与研发材料有关的材料购买和加工业务。

例如：首支模具、新型工装，可以按加工承揽+购买材料的方式。

不形成固定资产的，单价低于2000元的，或低值易耗品，可选择DBL01002研发订单-研发材料。

DDL01101 研发订单-陆路运输-材料/叶片
用于中间实验、测试的材料
或者产品发生的运输费

9% 运输服务（进） 货物运输合同 0.05% 5301001000 研发支出-用车费

DDL01102 研发订单-陆路运输-材料成本
研发材料采购过程中发生的

陆路运输费。
9% 运输服务（进） 货物运输合同 0.05% 5301000300 研发支出-材料费

DBL01002 研发订单-研发材料 研发测试阶段购买的材料。 13%
货物、加工修理修
配劳务（进）

采购合同 0.03% 5301000300 研发支出-材料费

DFL01002 研发订单-加工费
委托加工生产研发用工装、模

具。
13% 货物、加工修理修

配劳务（进）
加工承揽合同 0.05% 5301000600 研发支出-测试试（化）

验加工费
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3标的信息

（3）产品服务编码

3. 合同和研发相关，预算里没有匹配的产品服务编码怎么办？

➢ 研发预算由项目经理编制，总部财务导入系统；

➢ 若无匹配的产品服务编码或超预算无法提交，请与项目经理沟通；

➢ 如预算编制错误，由项目经理进行变更。

4. 知识产权相关：

➢ 取得知识产权前的费用属于【研发费用】如：DDL11201研发订单-知识产权费用。（取得前：指申请费、注册费、代理

费）。

➢ 取得知识产权后的费用属于【管理费用】如：DDA11205成本中心-知识产权费用。（取得后：指维护费、年费、官费和

代理费）。
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3标的信息

（4）标的型号等详细信息

• 用途：明确业务具体特征。

• 需文字说明，且明细与合同文本保持一致。

不一致
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3标的信息

（5）税码、税率

• 默认一般纳税人的进项税税码，如合同与自动带出来的税码不一致，可进行修改。

• 国外业务，一般选择J0-0进项税。
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3标的信息

（6）订单号
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3标的信息

（7）金额

预付款金额，需要与合同保持一致。
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3标的信息

（8）批量业务的数量、单价

• 目的：根据管理要求，所有业务必须折合为数量*单价的模式，便于进行有效的数据分析。

• 问题：存在某项业务项目很多，可能多达100+行，如挨个列示，工作量比较大，若通过OA导入，可能造成系统瘫痪。

• 解决方案：基于此情况，对于计量器具鉴定费、PM设备维修等业务，每次结算的价格、结算项目均不一致的情况，可OA

合同评审中列示1行，通过OA合同评审流程中“订单拆行附件”功能，实现SAP采购订单多行，即减少工作量，也保证未

来数据分析时数据的可用性。
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3标的信息

（9）采购订单
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4付款条件

（1）合同评审流程的【付款条件】怎么填写？

• 付款阶段类别：应付款or预付款；

• 阶段描述：与合同保持一致；

• 结算方式：与合同保持一致；

• 基准天数：与合同保持一致；

• 付款金额：与合同保持一致；

• 约定付款日期：如有特殊需求，需在合同中备注明确。
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4付款条件

（2）付款阶段类别

阶段编号 阶段类别 使用说明 阶段描述 是否对应收货 款项性质

A00-A02 预付款 支持多笔预付款 合同签订双方盖章后，XX天内付10%预付款 2-否 1-预付

A0Z 预付款（周期付款） 周期性付款的标准合同 合同签订双方盖章后，XX天内付10%预付款 2-否 1-预付

A10 提货款 资产采购专用 货物装车清单，XX天内付20%提货款 2-否 1-预付

A20 到货款 资产采购专用 货物到达买方工厂签收，XX天内付30%到货款 2-否 1-预付

A30 预验收款 资产采购专用
验收合格并发票入账后，XX天内付40%验收款

1-是 2-应付

A40 终验收款 资产采购专用（资产必选） 2-否 2-应付

A50、A51、A52、
A53、A54、A55

进度款 多笔进度款，按顺序选择
XX阶段完成后的15个工作日内，甲方向乙方支付
实施服务费的20%

1-是 2-应付

A5Z 进度款-（周期付款） 周期性付款的标准合同 1-是 2-应付

A90 质保金 质保期满，无遗留事项，XX天内付10%质保金 2-否 2-应付

A99 虚拟阶段
预付全款的，创建无付款金
额的验收申请，触发验收、
收货过账和发票入账

SAP自动生成 1-是 2-应付
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4付款条件

（2）付款阶段类别

• 需按照顺序填写付款阶段

• 如A50、A51、A52、A53、A54、A55。

• 若付款比例不为整数，则建议选择阶段款A5Z。
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4付款条件

（3）付款阶段、基准天数、约定付款日期
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4付款条件

（4）阶段描述

• 需根据合同的各个阶段填写详细信息，内容应与合同保持一致。

• 不允许直接简写预付款、阶段款，否则SAP中无法查看具体的阶段

√
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4付款条件

（5）结算方式

• 合同文本中明确具体结算方式：

➢ 承兑or电汇？6个月承兑or12个月承兑？

➢ 合同模板中，3.2条若无变更，则必须选择，且与变更附件对应；

➢ 框架合同中，明确结算周期：按月结算、按季度结算。

？

？

？
？
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国外合同注意事项

1、与非居民企业签订对外付汇的合同，合同中与缴税相关的条款应签署为：

• 外国企业支付所有外国应承担的税款，同时外国企业应承担在中国产生的各项税款，但是可以由我公司在中国的税务机关

代扣代缴。

2、与非居民企业签订的对外付汇合同，合同中开票和付款的条款应当签署为：

• 合同标的、金额（不含税）、金额（含税）、税种、税率；

• 支付费用前，应提供我公司含税总价的发票。
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国外合同注意事项

国外合同部分条款模板：代扣代缴税款

• 3.付款方按照相关税收法律法规为本协议所涉税款的代扣代缴义务人，收款方应该配合付款方履行代扣代缴义务。

• （1）付款方按照法定的期限和程序，代收款方向税务机关履行完毕相关纳税义务，并妥善保管有关完税凭证，在取得完

税凭证起（ ）个工作日内向收款方提供完税凭证复印件。

• （2）付款方按照相关税收法律法规代扣代缴的属于付款方应履行纳税义务的税费，于支付合同价款之时给予扣除，如合

同价款未支付额低于代扣代缴的税费额或合同价款支付完成，收款方在收到付款方提供完税凭证复印件（ ）个工作日内

向付款方另行补偿相关法规代扣代缴的税费的款项。

• （3）付款方不予履行或怠于履行税收代扣代缴义务，导致税务机关或其他机关向收款方追缴税款、滞纳金或作出行政处

罚等决定的，付款方应当于该行政决定作出之日起（ ）个工作日内向收款方承担违约责任，包括但不限于承担付款方根

据相关行政决定而应缴纳的税款、滞纳金、行政罚款和诉讼法、律师费等直接和间接损失。

• （4）付款人或收款人按照本合同承担了代扣代缴义务和其他性质扣除后，收到了关于该等已缴税费的任何退税款或税收

减免款的，应当向收款人或付款人支付退税或税收减免的款项。

• 3.合同各方行应当依照法律法规各自承担与本合同相关的印花税。
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测试一下

请结合培训内容，找出问题所在
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测试一下

请结合培训内容，找出问题所在

• 服务费含税金额为219999.76元（大写：贰拾壹万玖仟玖佰玖拾玖元柒角陆分），税率3%。

• 在官方网站获奖公示期满后或通过其他官方信息确认获奖后，乙方开具发票给甲方，甲方收到乙方发票后30日内支付合同

全款。
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测试一下

请结合培训内容，找出问题所在

• 服务费含税金额为219999.76元（大写：贰拾壹万玖仟玖佰玖拾玖元柒角陆分），税率3%。

• 在官方网站获奖公示期满后或通过其他官方信息确认获奖后，乙方开具发票给甲方，甲方收到乙方发票后30日内支付合同

全款。
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汇报结束

内部资料 严禁外传
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