
审计包括很多方面的内容，比如下面讲到的报销单、费用的审核、公司资产、各

分公司工资等各方面的审计工作。

审计的具体内容可以分为以下几个部分：

一、审核报销单、费用申请

1、全盘审计与审计抽样相结合，根据分公司报销单以往报销单审计风险（风险

评估）来判断。

2、有必要时，进行函证、询问、现场勘查，以判断审计证据的可靠性。

3、防范错弊，重在企业内部性控制，制定行之有效的报销制度。

4、注重审计报销单的可靠性、真实性，如辨别快递单、货运单、发票、收据的

真假，应具有敏锐的洞察力和职业的怀疑态度。

A. 快递费：查询一点通后，若有金额疑问，拨打快递公司电话查询费用等信息；

代垫可询问店铺，要求单号确认；

B货运单：查询一点通后，若有费用疑问，可拨打货运公司查询；

C. 发票：先确定归属于某类费用，再确定有无单位盖章，并有我公司名称；

D. 收据：熟悉本地办公用品的市场价或批发价，要求所有收据必须有公章，备

注联系电话，以备不时之需。

5、费用申请超过 500 以上未申请，予以审查。

二、审计公司资产

1、应定期或不定期对资产进行盘查，以防止个人侵吞资产及资产丢失；

特别是固定资产、押金收据单、分公司现金款，应对其定期或不定期盘点；

2、每月出具严格的资产审计计划；

必要时派出审计突击小组，突击盘点各分公司资产，若不一致，予以重罚；

3、每月登记资产的进出及使用情况；

4、每月审计内购鞋跟鞋券情况，并制定有效的控制制度；

制定严格的内购鞋购买标准、与鞋券申请及使用制度；



5、了解资产的运行状态，若因个人损坏，明确责任予以赔偿；

6、不定期对分公司现金及银行存款进行清点，每月必须与报表及日记账金额一

致；

7、及时定期对大仓及店铺进行盘点，统一规定全国各区盘亏金额的标准，超出

金额则全部按 1.35 计算；

三、审计各分公司工资

1、从源头抓起，制定适合各地区的薪资标准；

2、人员晋升时，必须有文件为证，否则不予核算；

3、审核周奖，可从每月工资表中核实，从人数、金额着眼，防止虚报，特别是

人员不稳时；

4、审核每月的任务及奖励；

5、审核额外奖励；

6、每项收支必须有根有据，否则不予在工资中体现。

7、不定期随机抽查店铺考勤表，若查出有虚报或多算工资的情况，予以处罚。

四、制定各地区薪资制度、报销制度及其他制度

（1）、薪资制度：可根据地区实际

（2）、报销制度：可根据地区实际

（3）、其他制度：如内购鞋制度、盘点制度等，建议全国均统一标准

五、商场代垫费用、商场折让、应收账款及坏账呆账

1、审计每月商场折让与代垫费用的准确性；

2、审计每月销售分类表中上报活动与结算单活动的准确性；

3、审计各商场编码是否正确，限有多个编码的商场，开始前，应该统计全国各

区编码。例如：有正价编码，活动编码。若发现开错的情况，首先跟商场协商予



以调整，若不能调整，对员工予以重罚；

4、审计资金预算表中资金的合理性，特别是未申请的费用却已计入资金预算中，

以及审核某项费用金额的合理性。

5、应回款而未回款，及时要求各地区催款。

六、建立企业内部控制制度

例如：

1、内购鞋控制制度，从店铺出库——财务收款并签字——经理签字——文员录

入一点通，这整个过程需要一个系统的流程，以保证店铺库存账实相符，每月内

购款与报表应收账款收入相符，以及一点通录入数量、金额与实际内购数量、金

额相符。

2、分公司人员控制及人员晋升流程控制制度，从人员应聘至劳动合同的签订，

其是否入职或入职时间的长短与工资及周奖息息相关。因考勤表在地区，审核工

资时无法确定实际工作时间，为了防止虚报错报，需有一定的规范流程，如入职

申报，不定期抽查考勤表。

至于晋升制度，需要格式统一的文件，需经过审批后方可核算工资。等等

七、审计每月财务报表的准确性，特别是其他应收款，应收账款，凭证的审核八、

每月审计后续事宜

如公示审计结果，处罚结果等

大致就有上面的八大项，一般的审计工作会根据这些内容进行。


