1．6．1  销售费用构成分析方案
	方案名称
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	一、销售费用的定义
销售费用是指企业在销售产品或应税劳务等过程中发生的各项费用以及为实现销售而专设销售机构（含销售网点、售后服务网点等）的各项经费。
二、销售费用的构成分析
一般情况下，销售费用的构成如表1-23所示。
表1-23   销售费用构成一览表
一级
二级
三级科目
说明
销售费用
销售人员薪酬
基本工资
指为销售本企业产品或应税劳务而专设的销售机构（含销售网点、售后服务网点等）的员工工资
提成
指企业按销售人员实现的销售额的一定比例向其提供的提成费
福 利 费
指为销售本企业产品或应税劳务而专设的销售机构（含销售网点、售后服务网点等）的员工福利费
奖金及特殊奖励
指企业因销售人员做出额外贡献而发放的奖金及特殊奖励
业务费用
培训费
指为培训本企业及销售机构的销售人员所产生的各项费用
差旅费
指本企业及销售网点的销售人员所销售本企业产品或应税劳务所发生的差旅费，包括市内公出的交通费和外地出差的差旅费
办公费
指本企业及销售网点的销售人员为销售本企业产品或应税劳务所发生的各项办公经费支出
通信费
指本企业及销售网点的销售人员为销售本企业产品或应税劳务所在通信方面的支出，包括固定电话、移动电话、计算机联网等费用
业务招待费
指本企业及销售网点的销售人员为销售本企业产品或应税劳务所发生的各项招待费用
销售折扣
指本企业及销售网点的销售人员在销售本企业产品或应税劳务时，因购买方购货数量较大或及时付款等原因而给予对方的一种价格优惠，前者称为“商业折扣”，后者称为“现金折扣”
坏账损失
指企业在销售产品或应税劳务时，因产生无法收回的应收账款而造成的损失
公关费用
公关公司费用
指企业请公关公司开展公关活动所支付的费用
赞助费用
指企业赞助赛事或某些活动所发生的费用
庆典活动费
指企业开展各种庆典活动（如周年庆等）所发生的费用
公关人员报酬
指企业支付公关人员的工资、奖金及其他福利费
会议费
指企业召开各类公关会议所发生的资料费、设施设备费、人工费等
广告费用
广告策划费用
指企业请专业的广告策划机构所支付的费用
广告制作费用
指企业在制作广告方面所发生的费用
媒体费用
指企业为发布广告购买媒介所发生的各种费用
售后服务费用
消耗材料费
指为销售本企业产品或应税劳务而专设的销售机构（含销售网点、售后服务网点等）发生的机物料消耗
客户损失赔偿费
由于本企业产品质量缺陷而向客户提供的赔偿所发生的费用
管理费用
主要包括售后服务网点发生的房屋及固定资产的修理费、根据固定资产原值和规定折旧率而计提的资产折旧费、租用柜台或设备而发生的经营租赁费等
销售物流费用
库存费用
指企业在自销产品时所应负担的仓库保管费用
包装费用
指企业在自销产品时所应负担的包装费
运输费用
指企业在销售产品过程中进行运输活动所支付的费用
装卸费用
指企业在自销产品时所应负担的装卸费用
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1．6．2  销售费用管理控制办法
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	第1章  总则
第1条  目的
为了规范公司销售费用的使用程序，有效控制销售费用支出，提高公司营销系统所有资源的利用效率，本着节约、有利于销售工作的原则，结合本公司的实际情况，制定本办法。
第2条  适用人员范围
本办法适用于公司营销系统及驻外销售机构的所有在职员工。
第3条  适用费用范围
1．本办法适用于公司销售人员的差旅费、通信费、业务招待费及驻外销售机构的办公费用。
2．上述费用之外的销售费，如广告宣传费、促销费用、公关费用、运输费用、赔偿费用、退换货费用、保修费用、营销人员薪酬、培训费用和办公会议费用等，不在本办法的控制范围内。这些费用的控制，可参照公司其他相关制度的规定执行，或按月度预算执行。
第2章  销售费用控制原则
第4条  预算控制原则
1．营销系统各部门应按月编制各项销售费用分类预算（如表1-24所示，为全面性考虑，本表将公司可能发生的所有销售费用都一一列出，其中，加粗文字是本方案的控制重点），经财务部试算平衡，报总经理批准后执行。
表1-24   销售费用预算表
编号：                                                                          单位：元
项目
年度销售费用计划额度
1月
2月
3月
……
金额
销售比重（%）
金额
销售比重（%）
金额
销售比重（%）
金额
销售比重（%）
销售费用
1．
销售变动费用
（1）销售佣金
（2）运输费
（3）包装费
（4）保管费
（5）燃料费
（6）促销费
（7）广告宣传费
（8）消耗品费用
（9）其他费用
小计
2．
销售固定费用
（1）销售人员费用
① 工资
② 奖金
③ 福利费
④ 劳保费
⑤ 其他费用
小计
（2）销售固定经费
① 差旅费
② 通信费
③ 业务招待费
④ 折旧费
⑤ 修缮费
⑥ 保险费
小计
合计
2．本方案控制范围内的销售费用，均应在预算范围内开支使用。
3．每月月末，营销系统各部门的相关负责人及销售人员应对本月发生的销售费用进行分项统计，填写《销售费用分析表》，开展偏差分析，及时发现问题，并采取措施。例如，某销售人员发生的业务费用过高时，可调整访问路线或降低住宿标准等。
第5条  实行提成制人员费用控制原则
1．实行提成制的人员，其工资、奖金、费用实行包干制，因开展业务发生的差旅费、通信费、业务招待费在其提成中开支。
2．在预算范围内的费用按标准预支差旅费，按季度考核做总决算，如有季度超支则在下一期提成中扣回。年度超支不得记入下一年度。
第6条  营销系统其他人员费用控制原则
销售管理人员、销售内勤人员等所发生的差旅费、通信费，在预算范围内的按标准开支报销，超支部分自己承担。
第3章  销售费用支出审批规定
第7条  除个人包干费用外的费用，如业务招待费，须先申请后使用；紧急情况下须电话向上级主管申请，后补办申请手续。
第8条  各类销售费用发生后，销售人员需在出差回公司一周内办理报销手续，对于出差超过一个月、不能在月度结清费用的销售人员，须通过邮寄的方式把票据寄回公司，由营销部内勤人员代为履行报销审批程序，财务部把相应款项汇入当事人账户。
第9条  销售费用借支或报销额度规定
1．根据销售人员出差路程、时间等因素确定借款额度，并以该员工的月工资为最高额度。
2．借支或报销额度审批权限应参考公司的具体授权规定。
第10条  销售费用支出与报销审批程序
1．销售费用支出的当事人提出预算范围内的费用支出申请后，报本部门负责人或主管领导批准。
2．销售费用支出的当事人在得到主管领导的批准后，执行销售费用支出事项。
3．财务部对当事人的销售费用支出情况进行审查，主要审查费用支出的相关凭证填写是否标准、票据是否有效、出差日期是否符合、申请程序、预算标准以及出差报告等内容。
4．营销总监负责对预算范围内及相应权限内的销售费用支出进行审批。
5．费用支出报销得到营销总监批准后，直接由财务部付款报销，超标准、超权限的需上报总经理审批。
6．总经理负责预算外、超标准、营销总监审批权限以外的销售费用支出的报销审批。
第4章  通信费、差旅费控制
第11条  个人通信费以实际费用发票报销。
第12条  实行提成制人员的通信费、差旅费按公司规定的标准进行预支（参见表1-25所列的销售部相关人员的通信费、差旅费开支标准），结算奖金时予以扣除。
表1-25   营销系统的通信费、差旅费开支标准
所属部门

职位

个人通信费标准

（元/月）

差旅费标准
长途交通工具标准

出差市内补助

飞机

火车

市内交通

伙食

住宿

小计

营销总监

实报

机票

火车软卧

——
——
——
实报

销

售

部

经理

4折机票

火车硬卧

20

40

140

200

大区经理

——
火车硬座

省区经理

——
火车硬座

销售专员
——
火车硬座

市

场

部

经理

4折机票

火车硬卧

实报

市场主管
——
火车硬座

实报

市场专员

——
火车硬座

实报

客
服

部

经理

4折机票

火车硬卧

实报

客服专员

——
火车硬卧

其他人员

——
火车硬座

实报

说明：
1．上列出差市内补助以普通城市为标准，如出差到其他城市，可按以下标准予以增加。
（1）出差到省会城市，部门经理的住宿费用按××元/天、其他人员的住宿费用按××元/天进行报销。
（2）出差到经济发达地级城市，如温州、大连、宁波、青岛、无锡、东莞等城市，可参照省会城市的标准执行。
（3）出差到北京、上海、广州、深圳等城市，部门经理的住宿费用按     元/天、其他人员的住宿费用按     元/天进行报销。
2．如两个同性别人员同时出差至同一个地方，则扣减一个人的住宿费（以职务级别高的为准），其他补助不变。
3．住宿费用必须凭发票按实际金额报销，超支部分自己负担，其他补助按标准报销，但须提供相应的收据凭据。
4．部门经理级人员出差如有4折以下机票到达目的地，可以乘坐飞机。
5．如因紧急事务而超标准（如需搭乘飞机限时赶到出差地），必须经营销总监批准后方可执行。
6．若出差交通为长途客车，其费用实报实销，不在上述标准中执行。
第13条  驻外销售机构的人员的通信费、差旅费实行包干制，由公司独立核算并另行制定标准。
第5章  业务招待费控制
第14条  销售人员开发的新客户来公司考察时，费用由公司承担，但需事先报请营销总监批准（住宿天数、陪客餐费、回程路费等要详细注明）。
第15条  公司老客户临时来公司办事时，公司承担一天的费用（住宿及餐费）。
第16条  客户来公司住宿标准为150元/天，总经理、营销总监作陪餐费实报，其他人员作陪餐费按60元/每人/每餐，按发票实报。
第17条  销售部出差人员开发新客户或与老客户交流感情，可适当与客户会餐，但必须事先报请部门经理批准。部门月招待费用总额不得超过2 000元，每笔不得超过150元，凭当地发票报销，特殊情况需报请营销总监批准。
第6章  驻外销售机构费用控制
第18条  公司同意设立驻外销售机构（如办事处、仓库等）的片区，销售机构的办公室租赁费（含物业管理费）、仓库租赁费、水电费由公司承担，根据公司正常审批程序报销，如表1-26所示。
表1-26   驻外销售机构费用一览表
城市级别
租赁费
行政办公费用
生活补助
水电费
物业费
普通城市
省会城市及经济较发达地级城市
北京、上海、广州、深圳
备注：经济发达地级城市如温州、大连、宁波、青岛、无锡、东莞等城市。
第19条  行政办公费用主要指在当地的固定电话、传真、复印、打印等办公费用，个人通信费参照公司的统一标准。
第20条  公司总部人员驻销售机构办公的，按驻外天数每天补助15元。
第21条  驻外销售机构的人员在当地的车船费用以当地公交车票据为报销依据。
第22条  驻外销售机构的人员往返公司或出差外地按公司的标准费用报销。
第23条  驻外销售机构的人员需添置办公设备时，参照公司总部的采购管理规定报公司总部批准后方可执行。
第24条  驻外销售机构的日常费用开支由公司总部的财务部根据各销售机构的预算拨付备用金，出纳（可兼职）负责备用金的保管与支付事宜。费用开支情况由公司总部负责审计，审计不合格的费用由销售机构的主要负责人负责追回不应报销的费用。
第25条  不独立考核盈亏的销售机构由出纳负责邮回费用开支单据凭证以冲销备用金借款。
第26条  独立考核盈亏的销售机构的费用开支经审计合格后直接进入本机构的当期费用。
第7章  附则
第27条  本办法由公司总部的财务部制定，报总经理审批后，自公布之日起执行。
第28条  本办法由公司总部的财务部负责解释、修订事宜。
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