
智行理财网
ipo的流程有哪些方法步骤（ipo流程是什么）

一、企业内部控流程

公司在合同签订或订单确定、订单执行、收入确认及客户对账等方面的控制节
点、内部控制流程及相关依据具体如下：

1、合同签订或订单确定

内部控制节点 内部控制流程 相关单据
客户审核 对于新客户，销售助理将

对其进行客户背景调查：
1)企业类客户，获取营业
执照等资料、确认其营业
范围；2)科研机构、高校
类
客户
：获取学
生证或教师证
，并建立客户档案。

营业执照、证件等客户资
料、客户档案

签署合同/订单 公司与主要客户签订年度
合作协议，对双方合作的
事项如产品交付方式、货
款支付方式等达成一致。
双方实际业务中涉及的产
品型号、规格、数量、金
额等信息以订单为准，客
户通过第三方平台、邮件
等方式向公司下达订单。

年度合作协议、平台订单
、客户邮件

客户授信 通常情况下，新客户的销
售均采用预收款形式的付
款方式。如新客户能够及
时支付货款、信用良好，
发行人业务人员可申请给
予一定的信用额度，由销
售经理进行审批。

新客户沟通邮件、信用额
度审批单

确定订单 在收到客户订单后，销售
助理与客户核对产品价格
、数量等信息，由销售经
理审核通过方可生效。销
售助理在NS

系统订单及审核记录
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系统中登记订单相关信息
，销售经理对系统订单中
的信息审核确认。

2、订单执行

内部控制节点 内部控制流程 相关单据
产品发货 NS系统根据已审批的销

售订单下达发货指令至物
流部并形成出库单，经物
流部
门主管审
批后，物流部

第三方物
流公司
进行发运；境外出口业务
进行报关出口。

出库单、发货记录

货物签收 产品交付客户后，客户取
得相关产品控制权，公司
物流部门将第三方快递签
收信息上传公司系统。

签收记录

公司向境外客户出口货物
时，取得报关单、提运单
以及第三方物流公司提供
的或者自主查询的物流签
收记录。

报关单、提运单、物流签
收单据

3、收入确认及客户对账

内部控制节点 内部控制流程 相关单据
收入确认 财务专员

根据物流签收等单据生成
收入凭证

收入凭证及审批记录
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，并由财务经理审批。
对账 公司销售部门定期通过邮

件方式与客户进行对账，
如有差异及时查明原因。

对账记录

逾期检查 财务部门每月编制客户应
收账款账龄表，并检查客
户的账款逾期情况，由财
务负责人进行审批，同时
要求销售部门催款。

应收账龄
表及相应审批记录

二、会计师核查程序

(1)查阅公司与境外销售相关的内部控制制度
，访谈公司境外业务部门负责人，了解与境外销售相关内部控制的实际执行情
况；

(2)针对境外销售的内部控制执行穿行测试，分析针对境外客户通过邮件直接下
达订单所形成收入在订单确定、订单执行、收入确认及客户对账等环节的内部
控制设计有效性；

(3)针对订单确定、订单执行、收入确认及客户对账等关键控制节点，所执行的
内部控制测试情况如下：

1)订单确定

内部控制节
点

报告期各期
发生频率

控
制测
试样本量

核查内容 核查单据 核查结论

客户审核 每一次新增
客户均履行
客户审核及
客户授信

30个/年 新增客户是
否均进行客
户背景调查
，新增客户
是否均采用
预收款模式
，新增客户
信用额度变
更是否均有

营业执照、
证件等客户
资料、客户
档案

新增客户均
进行背 景
调 查 并 建
档，且均采
用预收款模
式；新增客
户信用额度
发生变更时
，均有审批
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审批客户授信 新客户沟通
邮件、信用
额度审批单

签署合同/
订单

每日多次 144个/年 核对是否每
一份系统订
单均有对应
的外部订单
作为依据；
每一份系统
订单是否均
经过审批

客户邮件 每一份系统
订单均有对
应外部订单
作为依据，
每一份系统
订单均已审
批

确定订单 每日多次 144个/年 核查订单审
批记录，确
认是否经过
审批；将客
户订单与N
S系统中订
单相关信息
进行比对，
确认信息一
致性。

系统订单及
审核记录

销售订单均
由对应负责
人进行审核
；客户订单
信息与NS
系统订单信
息一致。

公司邮件
的管理和保存情况
如下：公司境外销售使用的是公司域名的微软邮箱服务，采用 exchange 通讯
模式，即服务器和客户端实时同步邮件。邮箱密码由公司工程师统一管理，用
户只能在公司网管统一配置的 outlook 软件里进行邮件收发。服务器有完整
的邮件备份包括收件箱所有邮件、发件箱所有已发邮件、草稿夹已保存邮件。
此外，还具有上海和北京两地的异地灾备
、完善的垃圾邮件管理和防病毒防攻击的安全策略等功能。

申报会计师针对客户邮件订单报告期各期每月分别随机抽取 12
份客户邮件，合计 144 个/年，确认每一份系统订单均有对应外部订单作为依
据，每一份系统订单均已审批。报告期各期，上述 144
份控制测试合计订单金额分别为 23.17 万元、27.81 万元和 28.78
万元。此外，
我们对主要客户的销售情况进行了细节测试
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，核对了客户发送的订单邮件、报关单、提运单、物流到运记录、回款单据等
资料，结合发行人客户结构分布特征，采用了分层抽样的方式，报告期内核查
比例为85.90%、 83.48%、 81.26%。

2)订单执行

内部控制节
点

报告期各期
发生频率

控制测试样
本量

核查内容 核查单据 核查结论

产品发货 每日多次 144个/年 核对出库单
信息与订单
信息是否一
致；核查产
品出库是否
经过相关审
核；

出库单、审
核记录

出库单信息
与订单信息
均一致；产
品出库均由
对应负责人
进行审核；

货物签收 每日多次 144个/年 核对出口产
品是否都经
过报关、报
关单信息与
出库单信息
是否一致，
是否均有签
收记录，签
收日期是否
与收入清单
一致

报关单、提
运单、签收
记录

出口产品均
经过报关、
报关单信息
与出库单信
息一致，均
有签收记录
，签收日期
与收入清单
一致

3)收入确认及客户对账

内部控制节
点

报告期各期
发生频率

控制测试样
本量

核查内容 核查单据 核查结论

收入确认 每日多次 144个/年 结合贸易政
策，检查收
入确认依据
，比对收入
确认时点是
否正确；核

收入确认凭
证及审批记
录

依据贸易政
策确认收入
；收入确认
凭证由财务
经理进行复
核审批
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查收入确认
凭证是否经
过相关审批

对账 每日多次 144个/年 核对企业与
客户的对账
情况，针对
双方不一致
的情况是否
进行相应的
处理

对账记录 对 账 发 生
差 异时，均
有查明原因
并进行处理

逾期检查 每月一次 3个/年 财务部是否
每月编制应
收账龄表，
收入经财务
负责人审批
；是否均有
发送至销售
部令其催款

应收账龄表 财务部每月
均编制应收
账龄表，并
经相关审批
；且均发送
至销售部令
其催款
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