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技能训练一　财会书写

会计书写规范是指对企业会计事项书写时采用的书写工具、文字或数字、

书写要求、书写方法及格式等方面进行的规范。会计文字和数字书写规范是会
计的基础工作标准，直接关系到会计工作质量的优劣和会计管理水平的高低以
及会计数据资料的准确性、及时性和完整性。

一、会计文字书写规范
（一）文字书写的基本要求
会计工作对汉字书写的基本要求是：简明扼要、字体规范、字迹清晰、排列

整齐、书写流利并且字迹美观。

１．简明扼要、准确
所谓简明扼要、准确，就是要求用简短的文字把经济业务发生的内容记述

清楚，在有格限的情况下，文字数目多少，要以写满但不超出该栏为限。会计科
目要写全称，不能简化或仅用会计科目编号代替，子、细目要写准确，符合会计
制度的规定，不能用表述不清、记述不准的语句或文字。

２．字迹工整、清晰
这是指书写时字迹要用正楷或行书，不用草书，不宜过大，一般上下要留空

隙；也不宜过小，使人阅读吃力；不能过于稠密，要适当留字距；也不得写得大小
不一。

（二）书写文字基本技巧
会计人员在书写文字时，应养成正确的写字姿势，掌握汉字的笔顺和字体

结构，要写规范的文字。

（三）中文金额大写的表示方法

１．中文大写数字的书写
中文大写数字笔画多，不易涂改，主要用于填写需要防止涂改的销货发票、

银行结算凭证等信用凭证，书写时需要准确、清晰、工整、美观，如果写错了，要
标明凭证作废，需要重新填凭证。中文大写数字字样如下：

壹贰叁肆伍陆柒捌玖拾佰仟万元角分零整（正）

２．中文大写数字的基本要求
（１）不能用一、二、三、四、五、六、七、八、九、十等文字代替大写金额数字。

·２·



（２）“佰”和“仟”字形都有单人旁“亻”，“叁”不可用“仨”代替。
（３）大写金额前要冠以“人民币”字样，“人民币”三个字与金额首位数字之

间不留空位，数字之间更不能留空位，写数与读数顺序要一致。
（４）人民币以“元”为单位，元以后无角分的需要写“整”字表示。如果到角

为止，角后也要写“整”字；如果到分为止，分后可不再写“整”字。
（５）金额数字中间有连续的几个“０”时，可只写一个“零”字，如２００５．３０元，

应写成贰仟零五元三角整。
（６）表示位的文字前必须有数字，如１０．００元，应该写成“壹拾元整”。
（７）大写数字不能乱用简化字，不能写错别字。如“零”不能用“另”代替，

“角”不能用“毛”代替等。

３．中文大写金额写法解析
［例１］小写金额：￥２０００．００
大写金额应为：人民币贰仟元整
不要写成：人民币：贰仟元整（“人民币”三字后面多了一个冒号）
［例２］小写金额：￥４５５０．３０
大写金额应为：人民币肆仟伍佰伍拾元零三角整
不要写成：人民币肆仟伍佰伍拾元三角整（少写一个“零”字）
［例３］小写金额：￥１０２０００．００
大写金额应为：人民币壹拾万零贰仟元整
不要写成：人民币壹拾万贰仟元整（少写一个“零”字）
［例４］小写金额：￥１００００４．００
大写金额应为：人民币壹拾万零肆元整
不要写成：人民币壹拾万元零肆元整（多写一个“元”字）

二、会计数字书写规范
（一）数字书写规范要求
阿拉伯数字书写要符合手写体的规范要求，应一个一个地写，不得连笔书

写。

１．高度
每个数字要紧贴底线书写，其高度占全格的１／２。除６、７、９外，其他数码字

高低要一致。“６”的上端比其他数码字要高出１／４，“７”和“９”的下端比其他数码
字多出１／４。

２．角度
各数码字的倾斜度要一致，一般要求上端向右倾斜６０度。

３．间距
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每个数字大小要一致，数字的空隙切勿过大，应保持同等距离，每个数字上
下左右要对齐，在印有数位线的凭证、账簿、报表上，每一格只能写一个数字，不
得几个数字挤在一个格子里，也不得在数字中间留有空格。

４．特色
从事会计工作的人员，要保持个人的独特字体和书写特色，使别人难以模

仿或涂改。除此之外，不要把“０”和“６”、“１”和“７”、“３”和“８”、“７”和“９”写混。

在阿拉伯数字的整数部分，可以从小数点起向左按“三位一节”用分位点“，”分
开或用“空格”分开，小数点应在个位与十位之间。如５２３７．４６。

阿拉伯数字书写字样如下：

１２３４５６７８９０
（二）数字写法及笔锋走势
“１”起笔在字中心的右上方，且起收笔要一样重，切忌上重下轻，起笔后往

下撇，这是“１”区别于“４”“７”“９”的笔锋走势特点。
“２”起笔在字中心上方，收笔在字中心右下方，左下方转笔时要带一扁圈，

这样写法是避免“２”改“３”。
“３”起笔在字中心上方偏右些，收笔在字中心左下方，且笔锋往回顿提一

下，不要往左下撇，避免改成“８”。
“４”有两笔，第一笔起笔在字中心上方然后折向右方。第二笔起笔在字中

心的左上方，倾斜撇向左下方，这是区别“１”改写成“４”的显著特征。
“５”有两笔，第一笔起笔在字中心上方偏右一点。收笔在字中心左下角且

笔锋往回顿提一下，与“３”收笔方法一样，第二笔写法如常。
“６”起笔比其他字要冒出头一些，起笔应该在字中心的右上方。
“７”起笔在字中心上下折往左下方撇并出格一点。右折角折成锐角。
“８”起笔在字中心右上方，收笔和起笔都在字中心的右上方。
“９”起笔在字中心偏右，收笔与“７”相同，在左下方出格一些，不可写成

“９”。
“０”起笔在字中心的右上方，收笔也在字中心右上方，蛋形圈偏右下且占整

个字幅面积如“０”，不可写成“０”或“０”。

（三）阿拉伯数字金额书写的特殊要求

１．在非金额格中书写有三点必须养成的习惯
（１）角、分不论有无都要表示出来。如贰拾捌元玖角肆分，必须写成

“２８．９４”；贰拾捌元整，必须写成“２８．００”或２８．－，不能写成２８。
（２）能作小数表示时写在整数后面的右上角，且小数字体要小于前面的整

数，如贰佰元零壹角不能写成２００．１，而必须写成２００．１０。其作用和意义主要
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是减少大小数位的差错，避免将小数看成整数。
（３）位数要对齐，并将分节符号写出来。

２．在金额格中书写不存在以上三个特征，角分要显示，且字的大小与元以
上的金额格一样。

３．在原始凭证中，小写金额一定要用人民币符号“￥”将最大一位数封位。
在金额栏中，如果最大一位数已写入数字，则不必再加“￥”。
现将阿拉伯数字金额书写显示如下：

金　额 　 百 十 万 千 百 十 元 角 分

３６７．８８ ３ ６ ７ ８ ８

２１７．８００．００ ２ １ ７ ８ ０ ０ ０ ０

４．４４ ４ ４ ４

３９．７８４．２０ ３ ９ ７ ８ ４ ２ ０

三、会计书写考核训练

１．阿拉伯数字书写练习

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ ０ １ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ ０
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　　２．中文大写书写练习

壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 拾 佰 仟 万 亿 元 角 分 零 整

　　３．请在下列阿拉伯数字后面填上中文大写数字
第一组

（１）￥１５．７０
（２）￥２７．４６
（３）￥２００．００
（４）￥７０９．００
（５）￥４５３．７０
（６）￥１８４．５４
（７）￥５０００．００
（８）￥７０６０．００
（９）￥５８００．００
（１０）￥７００９．３４
第二组

（１）￥９００００．３０
（２）￥２０６００．３０
（３）￥３００８０．４１
（４）￥４０００９．９９
（５）￥７０００００．００
（６）￥９０００６．４３
（７）￥８０００５．６５
（８）￥７００６００．３４
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（９）￥６０８０００．５４
（１０）￥４５０７２０．４６
４．请把下列汉字大写金额换成小写金额，并在后面填上分节符和小数点
（１）人民币陆仟元整：
（２）人民币壹拾伍万零捌元整：
（３）人民币伍仟零肆万贰仟元整：
（４）人民币壹拾万零捌佰陆拾元整：
（５）人民币玖佰柒拾万零肆元陆角整：
（６）人民币捌拾万零贰分：
（７）人民币壹拾叁万零贰分：
（８）人民币伍万零伍佰零伍元零伍分：
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技能训练二　原始凭证的填制与审核

一、原始凭证的填制
（一）原始凭证填制的基本要求
原始凭证是具有法律效力的证明文件，是进行会计核算的重要原始依据，

因此，为了保证原始凭证能够正确、及时、清晰地反映经济业务的真实情况，原
始凭证的填制必须符合以下基本要求：

１．遵纪守法
经济业务的发生必须符合国家有关政策、法令、规章、制度的要求，不符合

以上要求的，不得列入原始凭证。

２．记录真实、可靠
要求实事求是地填写经济业务，原始凭证上填制的日期、业务内容、数量、

金额等必须与实际情况完全符合，确保凭证内容真实可靠。

３．内容完整
原始凭证必须按规定的格式和内容逐项填写齐全，同时必须由经办业务的

部门和人员签字盖章，对凭证的真实性和正确性负完全责任。

４．填制及时
经济业务发生时，应当根据经济业务的执行和完成情况及时填制原始凭

证，这对于正确、如实地反映经济业务的内容，加强会计监督是非常重要的，同
时也可以避免由于填制原始凭证不及时，事后记忆模糊，补办手续时易出现差
错的情况。

５．书写清楚
原始凭证上的文字和数字都要认真填写，要求字迹清楚，易于辨认，不得任

意涂改、刮擦或挖补。一般凭证如果发生错误，应当按照规定方法更正。而有
关现金、银行存款收支业务的凭证，如果填写错误，不能在凭证上更正，应加盖
“作废”戳记，重新填写，以免错收错付。

（二）原始凭证填制的附加要求

１．从外单位取得的原始凭证，必须加盖填制单位的公章；从个人取得的原

始凭证，必须有填制人员的签名或盖章。自制原始凭证必须有经办部门负责人
或指定人员的签名或盖章。对外出示的原始凭证，必须加盖本单位的公章。所
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谓“公章”，应是具有法律效力和规定用途，能够证明本单位身份和性质的印鉴，

如业务公章、财务专用章、发票专用章、收款专用章、结算专用章等。

２．凡填有大小写金额的原始凭证，大写、小写的金额必须相符。在我国，大
小写金额不一致的原始凭证，不能作为经济业务的合法证明，也不能作为有效
的会计凭证。

３．填写凭证时，文字、数字要规范。不得使用未经国务院公布的简化字，阿
拉伯数字要逐个书写清楚，不得连笔书写；在阿拉伯数字前，应填写相应的货币
符号，且之间不得留有空白。所有以元为单位的阿拉伯数字，除表示单价等情
况外，一律写到角分，无角分的，角位和分位应写“０”；汉字大写金额数字一律用
壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿、元、角、分等。

４．购买实物的原始凭证，必须有验收证明。实物购入以后，要按照规定办
理验收手续，这有利于明确经济责任，保证账实相符，防止盲目采购，避免物资
短缺和流失。实物验收工作应由有关人员负责办理，会计人员通过有关的原始
凭证进行监督检查。需要入库的实物，必须填写入库验收单，由仓库保管人员
按照采购计划或供货合同验证后，在入库验收单上如实填写实收数额，并签名
盖章。不需要入库的实物，由经办人员在凭证上签字或盖章以后，必须交由实
物保管人员或使用人员进行验收，并由实物保管人员或使用人员在凭证上签名
或盖章。经过购买人以外的第三者查证核实以后，会计人员才能据以报销付款
并作进一步的会计处理。

５．一式几联的原始凭证，必须注明各联的用途，并且只能以一联作报销凭
证；一式几联的发票和收据，必须用双面复写纸套写，或本身具备复写功能，并
连续编号，作废时应加盖“作废”戳记，连同存根一起保存。

６．发生销货退回及退款时，必须填制退货发票，附有退货验收证明和对方
单位的收款收据，不得以退货发票代替收据。如果情况特殊，可先用银行的有
关凭证，如汇款回单等，作为临时收据，待收到收款单位的收款证明之后，再将
其附在原付款凭证之后，作为正式的原始凭证。在实际工作中，有的单位发生
销货退回时，对收到的退货没有验收证明，造成退回流失；办理退货时，仅以所
开具的红字发票的副本作为本单位退款的原始凭证，既不经过对方单位盖章收
讫，也不附对方单位的收款收据。这种做法漏洞很大，容易造成舞弊行为，应该
予以纠正。

７．职工公出借款的收据，必须附在记账凭证之后。职工公出借款时，应由
本人按照规定填制借款单，由所在单位领导或其指定的人员审核，并签字或盖
章，然后办理借款。借款收据是此项借款业务的原始凭证，是办理有关会计手
续、进行相应会计核算的依据。在收回借款时，应当另开收据或退还借款收据
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的副本，不得退还原借款收据。因为借款和收回借款虽有联系，但又有区别，在
会计上分别进行处理，如果将原借款收据退还给了借款人，就会损害会计资料
的完整性，使其中一项业务的会计处理失去依据。

８．经上级有关部门批准的经济业务，应当将批准文件作为原始凭证附件。
如果批准文件需要单独归档的，应当在凭证上注明批准机关名称、日期和文件
字号。

９．发现原始凭证有错误的，应当由开出单位重开或更正。在更正处理加盖
开出单位的公章。

（三）常用原始凭证的填制方法

１．银行结算凭证的填制
（１）银行支票的填写
银行支票是出票人签发的，委托办理支票存取款业务的银行在见票时无条

件支付确定金额给收款人或者持票人的票据。
支票结算方式是同城结算中应用比较广泛的一种。单位和个人在同一票

据交换区域的各种款项结算，均可以使用支票。支票由银行统一印制，支票上
印有“现金”字样的为现金支票，现金支票只能用于支取现金。支票上印有“转
账”字样的为转账支票，转账支票只能用于转账。支票上未印有“现金”或“转
账”字样的为普通支票，画线支票只能用于转账，不得支取现金。
按我国《支付结算办法》（中国人民银行印发）的规定，签发支票应使用碳素

墨水或墨汁填写，中国人民银行另有规定的除外。同时支票填写时还应注意以
下两点：
一是阿拉伯小写金额数字前面，均应填写人民币符号“￥”。小写金额数字

要认真填写，不得连写导致分辨不清。
二是票据的出票日期必须使用中文大写。为了防止变造票据的出票日期，

在填写月、日时，月为壹、贰和壹拾的，日为壹至玖和壹拾、贰拾和叁拾的，应在
其前面加“零”；日为拾壹至拾玖的，应在其前面加“壹”。如１月１５日，应写成
零壹月壹拾伍日。再如１０月２０日，应写成零壹拾月零贰拾日，票据出票日期
使用小写填写的，银行不予办理。

［例１］九江市红光泵业制造公司，２００６年１月６日，从银行提取现金，以备
发放工资，签发现金支票一张，金额为１０５００４．７０元。
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表２－１

银行存款
现金

2006%%%%%%%1%%%%%%%%%%6

红光泵业制造公司
105%004.70
发放工资

郑红光

银行存款

贰零零陆 零壹 零陆 九江建行莲花分理处
54030261039968

￥1% 0% 5% 0% 0% 4% 7% 0壹拾万零伍仟零肆元柒角整

9231

9231

程霞

九江市红光泵业制造公司

九江

市红光
泵业制造公司

财务专用章

（２）电汇凭证的填写
收款人、汇款人应填写全称，不能过于省略，然后，按照凭证内容和格式填

写齐全。
［例２］１月１０日，九江市红光泵业制造公司偿还上月购料款。

汇

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司
收

款

人

全 称 江苏钢铁厂

账号或住址 54030261039968 账号或住址 3520600475521

汇出地点 江西省
九江市

汇出行
名称

建行莲花
分理处 汇入地点 江苏省

南京市
汇入行
名称

建行学院
分理处

金

额

人民币
（大写）捌万伍仟元整

单位主管 郑红光 会计程霞 出纳程霞 记账

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

￥ 8 5 0 0 0 0 0

汇款用途：前欠货款 九
江市

红光泵业制造公司

财务专用章

中国建设银行电汇凭证
委托日期 2006年 1月 10日 第 21号

表 2-2

　　（３）承兑汇票的填制
出票日期应大写，具体要求与支票出票日期的要求相同，按照凭证内容与

格式逐项填写齐全。
［例３］１月１２日，九江市红光泵业制造公司购买材料，签发商业承兑汇

票。
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付

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司 收

款

人

全 称 上海浦东制造有限公司

账 号 54030261039968 账 号 24567854120358

开户银行 九江建行
莲花分理处 行号 6859 开户银行 建行浦东

分理处

汇票金额
人民币 肆万陆仟捌佰元整

（大写）

十 万 千 百 十 元 角 分

￥ 4 6 8 0 0 0 0

汇票到期日 2006%年 7%月 12日 交易合同号码 0784

本汇票已经付款单位承兑，到期日无条件支

付票款。 此致

收款人

付款人盖章

负责 万可 经办 程霞 2006年 1月 12日

汇票签发人盖章

负责 方可 经办 程霞

行号 4589

九
江市

红光泵业制造公司

财务专用章

商 业 承 兑 汇 票 汇票号码

签发日期（大写）：贰零零陆年零壹月壹拾贰日 第 079号

表 2-3

　　２．销货发票的填制
（１）普通发票的填写
填制普通发票首先要写清购货单位的名称，不能过于省略，如“九江市红光

泵业制造公司”（注意要写明“市公司”，不能仅写“公司”），然后按
照凭证格式和内容逐项填列齐全。发货票要如实填写，不能按购货人的要求填
写。经办人的签章和单位的公章要盖全。

［例４］１月２０日，九江市红光泵业制造公司销售零星产品，收入现金。

产品名称 规格型号 等级 单位 数量 单价

合计人民币（大写）

万 千 百
金 额

十 分元 角

茚 万 茚 柒 佰 伍 拾 零 元 零 角 零 分 750.00
程霞 李玲

农泵 15%%%%%%%%%%% %一级 台 1%%%%%%%%%%%%%750 ￥ 7 5 0 0 0

表 2-4 江西省九江市产品销售发票
No (0009258)·

购货单位： 地址 年 月 日

销售单位 收款人 开票人

第
二
联

发

票

￥

王玻 2006%%%%%%%%1% 20

九
江市

红光泵业制造公司

发票专用章
360402159317552
（实习）

发 票 联
全
国统
一增值税发票

代
替 税 务 监 制

章
实习专用

　　（２）增值税专用发票的填写
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在填写增值税专用发票时，必须按下列规定开具：

①项目填写齐全，用双面复写纸一次套写，各联的内容和余额一致。

②字迹清楚，不得涂改。

③发票联和抵扣联加盖财务专用章或发票专用章。

④用“蓝色印泥”在“销货单位”栏加盖销售单位，不得用手工填写。

⑤在“金额”、“税额”栏合计（小写）数前用“￥”符号封顶，在“价税合计（大
写）”栏合计数前用“”号封顶。

⑥购销双方单位名称必须填写全称，可在“名称”栏分上下两行填写。
对于销售退回和折让的专用发票，应按如下方式处理：

①购货方在未付货款并且未作账务处理的情况下，须将原发票联和税款抵
扣联主动退还销售方。销售方收到后，应在该发票联和税款抵扣联及有关的存
根联、记账联上注明“作废”字样，并依次粘贴在存根联后面，作为扣减当期销项
税额的凭证。未收到购货方退还的专用发票前，销售方不得扣减当期销项税
额。属于销售折让的，销售方应按折让后的货款重开专用发票。

②在购货方已付款，或者货款未付但已作账务处理，发票联及抵扣联无法
退还的情况下，购货方必须取得当地主管税务机关开具的“进货退出或索取折
让证明单”送交销售方，作为销售方，收到“证明单”后，根据退回货物的数量、价
款及折让金额向购货方开具红字专用发票。红字专用发票的存根联、记账联作
为销售方扣减当期销项税额的凭证。

［例５］九江市中大公司属于增值税一般纳税人，２００６年４月１６日销售给
九江市大华公司（一般纳税人）２００个汽车配件，单价（含税）为２３．４０元，销售轴
承１００个，含税价为３５．１０元，增值税率为１７％，采用交款提货结算方式，试开
具增值税专用发票。
汽车配件不含税价格＝２３．４０÷（１＋１７％）＝２０（元）

金额＝２０×２００＝４，０００（元）
税额＝４０００×１７％＝６８０（元）

　　轴承不含税价格＝３５．１÷（１＋１７％）＝３０（元）
金额＝３０×１００＝３０００（元）
税额＝３０００×１７％＝５１０（元）
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NO.0008945
江西省增值税专用发票

开票日期：2006年 4月 16日

3600981141

购货 名 称 税务登记号

单位 地址、电话 开户银行及帐号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分

合 计

价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及
帐 号

税率
（%）

第
三
联：

记
账
联

销
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：

表 2-5

九江市大华公司
九江市庐山路 100号
（0792）8364785

3% 6% 0% 4% 0% 3% 5% 4% 7% 4% 7% 7% 5% 1% 9
工行桥头分理处
2600056153654789

汽车配件 XU%%%%%%%%%%%%%%个 200%%%%%%%%%%%20%%%%%%%%%%%%%%4%%%0%%%0%%%0%%%0%%%0%%%%%%17%%%%%%%%%%%%%%%%%6%%%8%%%0%%%0%%%0

轴承 QU%%%%%%%%%%%%%%个 100%%%%%%%%%%%30%%%%%%%%%%%%%%3%%%0%%%0%%%0%%%0%%%0%%%%%%17%%%%%%%%%%%%%%%%%5%%%1%%%0%%%0%%% 0

￥ 7%%%0%%%0%%%0%%%0%%%0%%%%%%17%%%%%%%￥ 1%% 1%%%9%%%0%%%0%%% 0

茚 茚 捌 壹 玖 零 零 零 8%190.00

九江中大公司 3% 6% 0% 4% 2% 6% 7% 2% 5% 6% 8% 9% 4% 1% 0
九江市中山路 52号
（0792）8857942

工行九江支行向阳分理处
2584563147892385

李明 许波 王华

此联不作报销，扣税凭证使用

九
江

中 大 公
司

发票专用章
360300001010625

　　（３）剪裁式销售发票的填制
按照凭证内容，格式如实填写，齐目应填写齐全，阿拉伯数字与中文数字的

填写应符合要求，剪裁卷上剪留的十元以上金额应与发票联大写金额相符，否
则为无效发票。

［例６］九江市华联商厦销售给九江市大华有限责任公司打印机一台。

打印机 A3%%%%%%%%%%%一级 台 一 2%460%%%%%%% 2%%%4 %% 6 %% 0 %% 0 %% 0

九江市大华有限责任公司 九江市浔阳路 156号 2005%%%%%%%1%%%%%%25

00204

茚 贰 肆 陆 零 零 零 2%460.00

张明 李芳

表 2-6

九
江

华 联 商
厦

发票专用章
360403410627125

３．企业内部使用原始凭证的填写
（１）领料单的填制
领料单为自制原始凭证，领用原材料需经领料车间负责人批准后，方可填

制领料单；车间负责人、收料人、仓库管理人员和发料人均需在领料单中签章，
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无签章或签章不全的均无效，不能作为记账的依据。为了便于分类汇总，领料
单一般要“一料一单”地填制，即一种原材料填写一张单据。

［例７］生产车间领用圆钢２吨。

表２－７ 领　料　单
领料部门：生产车间　　　　　２００６年１月２６日 字第０５８号

材料编号 材料名称 规格 单位
请领

数量

实发

数量

计划价格

单价 金额

０１ 圆钢 １０ｍｍ 吨 ２ ２ ３８００ ７６００

用途 生产产品

领料部门 发料部门

负责人 领料人 核准人 发料人

王朝 李兵 张玫 肖铃

　　（２）限额领料单的填制
限额领料单是一种一次开设、多次使用、领用限额已定的累计发料凭证。

在有效使用期内（最长一个月内），只要所领用数量累计不超过限额就可以连续
使用，它适用于经常使用并有规定消耗定额的各种材料。

限额领料单一般一式两联，一联送交仓库据以发实，登记材料明细账，一联
送交领料单位据以领料，发料后在两联内同时填写实发数额，计算出限额结余，

并由发料人和领料人同时签单。
［例８］九江市光华纺织有限公司２００６年１月第一车间计划生产棉纱

５００００米。消耗定额０．２公斤／米，材料棉花编号０２，单价２８元／公斤，１月份的
限额领料单如下：

生产计划部门：×× 供销部门：×× 仓库：××

材 料

编 号
材料名称及规格 计量单位

计划投产

量（米）
消耗定额

金额

02 棉花 公斤 10%000 50%000 0.2公斤 /米

日期
领用 扣除代领

数量
退 料

限额结余
数量 发料人 领料人 数量 收料人 退料人

1
%5
%14
%20
%25

2%000
1%500
1%800
2%000
2%500

李明
李明
李明
李明
李明

王浩
王浩
王浩
王浩
王浩

8%000
6%500
4%700
2%700
200

合计

领用限额
实 发

数量 实际或计划
单 价
28元 /公斤

限额领料单
领料部门：第一车间 字第 04号
用途：生产 2006年 1月 仓库 2

表 2-8
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（３）发料凭证汇总表的编制
发料凭证汇总表是由会计部门将一定时期（每月或每旬）内若干张发料凭

证，按会计核算需要进行整理、归类、汇总填制的凭证，它既可提供经营管理的
总量指标，又可简化核算手续。

表２－９ 发料凭证汇总表

　　年　　月　　　　　　　　日凭证编号　　　　
附发料单　　　　份

材料类别

用途

甲材料 乙材料 丙材料

数量 金额 数量 金额 数量 金额
合计

生产耗用

一车间

二车间

小计

车　间

一般耗用

一车间

二车间

小计

管理部门领用

合　　　　计

　　（４）收料单的填制
收料单是外购的材料物资验收入库时填制的原始凭证，一般一式三联，一

联由验收人员留底，一联交仓库保管人员据以登记明细账，一联连同发货票交
账会部门办理结算。
收料单应根据发货单位的发票所列的材料品种、规格、数量等，点收数量、

检验质量后逐项填写。一般实行一料一单制，即一种材料填制一张收料单，若
同时到达多批同类材料，可汇总填制一张收料单。

［例９］ 江西省九江市化工厂从南昌市中远公司购买乙烯１０吨，单价３０００
元，运杂费２３００元，款项已付，经质检部门检验合格，２００６年１月９日验收入库。

表２－１０ 江西省九江市化工厂收料单

供货单位：南昌中远公司 凭证编号：１８
发票编号：０８－１６－００５　　　　　　２００６年１月９日 收料仓库：５

材料类别 材料编号 名称及规格 单位
数量 金额

应收 实收 单价 买价 运费 合计

原材料 ０５ 乙烯 吨 １０ １０ ３０００３００００２３００ ３２３００

合　　计

仓库主管：张笑　　　　　　　仓库保管：李明　　　　　　　收料人：王丰
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（５）借款单
职工因公借款必须填写正式的借款单

［例１０］２００６年１月８日，供应科采购员张齐到广东采购原材料借差旅费

６０００元。

表２－１１ 借　款　单

借款人 张　齐 部门 供应科 职务 采购员

借款事由 到广东采购原材料

借款金额 人民币（大写）陆仟元整　　￥６０００．００

出 纳 王 芳 经手 张 齐 财务负责人 万可

　　（６）收据
收到外单位和职工的各种赔款、罚款、预付款、包装物押金和职工归还借款

等款项，应填写正确的收据。
［例１１］供应科采购员张齐回厂后共报销差旅费５５８０元，余款退回。（出

差前借款６０００元），开具的收据如下所示：
表２－１２

九
江市

红光泵业制造公司

财务专用章

收　　据

２００６年１月１８日

　　今收到　　张齐　　　　　　　

　　交来　　　出差报销退回余款　　　　　　　

　　人民币（大写）　肆佰贰拾元整　　　　　　　　　　￥４２０．００　

　　收款单位 收款人

　　 （公章） （签字）：王 芳

（７）差旅费报销单
差旅费报销的格式不统一，应根据本单位经济业务的需要自行设计。主要

内容有：报销日期、报销单位、报销人姓名、职务、出差事由、出差天数、往返日
期、往返时间、起程及到达地名、交通费金额、住宿费金额、伙食补助、借款金额、
报销金额、退款或到款数额等项目。

［例１２］采购员张齐２００６年１月８日至２００６年１月１７日前往广东出差，
回来报销差旅费。
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张齐 供应科 采购原材料
2006%%%%%1%%%%%%18

2%%%%%%%%%%%40%%%%%%%%%%80%%%%%%%%%7%%%%%%%%%300%%%%%%2100%%%%%%%200

1%%%%%8%%%%%%%%1%%%%%%9

1%%%%16%%%%%%%1%%%%17

九江 广东

广东 九江

飞机

3200

6

3200 80 2100 200

×× ×× ×× ××
茚 伍 伍 捌 零 零 零 5%580.00

表 2-13 差旅费报支单

　　（８）固定资产折旧计算汇总表
财务部门对于各车间、部门编制的折旧计算表进行审核，根据审核无误的

固定资产折旧计算表，汇总编制固定资产折旧计算汇总表。
［例１３］２００６年１月２５日，某厂计提本月固定资产折旧，其中各生产部门

的房屋设备固定资产折旧合计为１２１１２元。

具体统计资料如下表：

表２－１４ 生产部门固定资产折旧汇总表

　　　 ２００６年１月 单位：元

生产部门 固定资产类别
月初应计折旧

固定资产总值
月折旧率（％） 月折旧额

第一车间

　

房屋设备

　

４０００００

２０００００

２．７

８．１

１０８０

１６２０
第二车间

　

房屋设备

　

６０００００

５０００００

２．７

８．１

１６２０

４１００
机修车间

　

房屋设备

　

２０００００

２０００００

２．７

８．０

５４０

１６００
供水车间

　

房屋设备

　

１６００００

２０００００

２．７

５．６

４３２

１１２０

合计 ２４６００００ １２１１２

　　（９）产成品入库单的填制
产成品入库单由交库部门填写，一式三联，一联交库部门留存备查，一联交

给仓库，据以登记库房账簿，一联交财务部门，据以登记财务账簿。
［例１４］一车间交来完工甲产品２０台，单位成本为２１７７元，乙产品５台，

单位成本为２３０９．６７元。
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表２－１５ 入 库 单 Ｎ００００９６７７
送货单位：一车间 ２００６年１月２８日

品　名 摘　要
单

位

数

量
单　价

金　　　　额

百 十 万 千 百 十 元 角 分

甲产品 完工验收入库 台 ２０ ２１７７ ４ ３ ５ ４ ０ ０ ０

乙产品 完工验收入库 台 ５ ２３０９．６７ １ １ ５ ４ ８ ３ ５

合计人民币

　（大写）　　佰拾伍万伍仟零佰捌拾捌元叁角伍分　　￥５５０８８．３５

　保管：王笑　　　会计：刘艳　　　单位负责人：郑光　　　送货人：朱刚

（四）原始凭证填制训练

１．训练目的：掌握各类原始凭证的填制

２．训练资料：九江市红光泵业制造公司０６年７月发生下列经济业务，填制
相应的会计凭证。该公司地址：九江市十里大道 １１２８号；电话：０７９２－
８８９０１１８；税务登记账号：３６０４０２１５９３１７５５２；开户银行：九江建行莲花分理处，行
号：１８６１；账号：５４０３０２６１０３９９６８。

３．训练要求：根据资料填写有关原始凭证
（１）７月５日，从银行提取现金５００００元以备发放工资。

表２－１６

（２）７月８日，上月从武汉市钢铁厂购入钢材５吨，单价３６００元，运杂费

１２００元，已验收入２号库。材料编号０２规格为１６ｍｍ，已通过银行电汇付款。
武汉钢铁厂开户行：建行解放分理处，账号２５９８７４４５８９２１０３。
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表２－１７ 江西省九江红光泵业制造公司收料单
供货单位：　　　　　　　　　　　　年　月　日 收料仓库：

材料类别 材料编号
名称及

规　格
单位

数　　量 金　　额
应收 实收 单价 买价 运费 合计

合　　计

　　仓库主管： 仓库保管： 收料人：

汇

款

人

全 称 收

款

人

全 称

账号或住址 账号或住址

汇出地点 汇出行
名 称 汇入地点 汇入行

名称

金

额

单位主管 郑红光 会计程霞 出纳肖玲 记账

汇出行盖章

年 月 日

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

汇款用途：

上列款项已根据委托办理。 如需查询，请持此回单来行面洽。

中国建设银行电汇凭证(回单)
%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%委托日期 2006年 1月 10日 第 21号

表 2-18 1

　　（３）７月１２日，销售给青岛柴油机厂农泵１２００只，单价７５０元，增值税税
率１７％，山东济南油机厂地址：山东省青岛市前进路６８０号。电话：０５３２－
５３１４２７６８。开户行及账号：建设银行青岛分行前进分理处３０１１６２６５２９。税务登
记号：２１６４７８５０１６０００１９。

No 0000( )
江西省增值税专用发票

开票日期： 年 月 日

3600981141

购货 名 称 税务登记号

单位 地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分

合 计

价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及
账 号

税率
（%）

第
三
联：

记
账
联

销
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：

·

表 2-19
此联不作报销、扣税凭证使用
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（４）７月１５日，铸造车间领用圆钢（１６ｍｍ）２００公斤。计划单价３．６元。从
一号仓库发出，编号０２，字第２３号。

领 料 单
开票日期 年 月 日领料部门 字第 号

材料编号 材料名称 规 格 单位 请领数量实发数量
计划价格

单价 金 额

用 途 负责人

领料部门 发料部门

领料人 核准人 发料人

第一联:%仓库 (%黑色 )%%%%%%%%第二联:%记账 (%红色 )%%%%%%%%第三联:%领料部门 (%绿色 )

表 2-20

（５）１８日，从江苏省苏州铸造有限公司购入铁铸造件一批，价税合计４６８００
元。签发期限３个月的商业承兑汇票一张。苏州铸造有限公司开户行：苏州工
行观前街分理处，行号：１７６４，账户：４６７２５４８３４５１２７６８。地址：苏州市东环路８５
号，电话：０５１２－６５８９７４１２，税务登记号：４８７５６２０１４８９５３２７。

商 业 承 兑 汇 票
签发日期（大写）： 年 月 日 第 号

表 2-21

付

款

人

全 称 收

款

人

全 称

账 号 账 号

开户银行 行号 开户银行

汇票金额
人民币

（大写）

十 万 千 百 十 元 角 分

汇票到期日 2006年 月 日 交易合同号码

本汇票已经付款单位承兑，到期日无条件支

付票款。 此致

收款人

付款人盖章

负责 万可 经办程霞 2006年 月 日

汇票签发人盖章

负责 方可 经办 程霞

行号

汇票号码
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江苏省增值税专用发票
开票日期： 年 月 日

购货

单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分

合 计
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

第
二
联：

发
票
联

购
货
方
记
帐
凭
证

No 000( )·

表 2-22
发 票 联
全国
统一增值税发票

代
替 税 务 监 制

章
实习专用

　　（６）２０日，采购员王春出差回来报销。王春于１月１２日借１５００元出差去
上海，于当晚６点乘长途汽车从九江出发，票价２０１元，次日上午６点到达１９日
从上海出发，２０日上午６点到达九江。汽车票价仍为２０１元。住宿标准每人每
天８０元，伙食补助２０元／天，市内交通费１５８元。

表２－２３

（７）２１日，销售给李强水泵一台，含税价５８０元。收到现金送存银行。
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表２－２４ 九江市红光泵业普通销售发票
购货单位： 年　 月　 日 Ｎ０：０３４２７

货品及名称 规格 数量 单位 单价
金额

万 千 百 十 元 角 分

金额（大写）　　万　　仟　　佰　　元　　角　　分

单位（盖章） 主管： 复核： 制单： 结算方式与账号：

表２－２５　　　　　 建设银行莲花支行现金缴款单　　　　　１
缴款日期　　　年　 月　 日

收
款
单
位

全　称

账　号

开户银行

款项

来源

金
额
人民币

（大写）

十 万 千 百 十 元 角 分

说明：现金缴款单为一式三联：１回单联；２银行记账联；

３收银柜台备查联。
银行会计分录

收：

复核 记账

二、原始凭证的审核
为了正确反映经济业务的发生和完成情况，发挥会计的监督作用，各种原

始凭证除由经办业务部门审核以外，财会部门还必须进行认真、严格的审查和
核对。只有经过审核合格的原始凭证，才能作为编制记账凭证和登记账簿的依
据。原始凭证的审核，主要包括以下４个方面：

（一）原始凭证合法性的审查
审核原始凭证的合法性，这是对原始凭证进行实质性的审核，也是最重要

的审核，具体来说，包括：

１．审核凭证内容是否符合国家的方针、政策、法令制度和计划。

２．审核凭证本身是否具有“合法性”。
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（二）原始凭证真实性的审查
即审查原始凭证所反映的经济业务的本来面貌，有无掩盖、伪造、歪曲和颠

倒。
对于自制的原始凭证，如收料单、领料单、工资结算单等，应审查收料单所

列材料是否确已验收入库；领料单所列领料用途是否虚构；工资结算单中姓名、
出勤天数、加班天数是否真实等。
对于外来的原始凭证，应审查：

１．经济业务的双方当事单位和当事人必须是真实的。

２．经济业务发生的时间、地点和填制日期必须是真实的。

３．经济业务的内容必须是真实的。
（三）原始凭证正确性的审核
主要审查原始凭证的填制方法和数字的计算是否正确。例如，原始凭证中

的数量乘以单价是否等于金额，凭证上的金额之和是否等于合计金额。
（四）原始凭证完整性的审核
主要是审核原始凭证各个项目是否填写齐全，数字是否正确；名称、商品规

格、计量单位、数量单价、金额和填制日期的填写是否清晰，计算是否正确。对
要求统一使用的发票，应检查是否存在伪造、挪用或用作废的发票代替等现象，
凭证中应有的印章、签名是否齐全、审批手续是否健全等。特别应注意的是：

１．外来的发票、收据等是否用复写纸套写；是否是“报销”一联；不属此列的
一般不予受理，对于剪裁发票要认真核对剪裁金额是否与大小写金额相符。

２．购买商品、实物的各种原始凭证，必须附有保管人的验单或其他领用者
签名才能受理。

３．对外支付款项的凭证应附有收款人的收款手续方能转账注销。

４．自制的原始凭证附有原始单据的，要审核金额是否相符；无原始单据的，
要审核是否有部门负责人的批准、签章。

（五）原始凭证审核的训练

１．训练目的：通过练习，熟悉掌握辨别有误的原始凭证

２．训练资料：
（１）办公室张俊购买办公用品到财务科报销
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全国
统一发票监制章

国家税务局监制
江西省九江市

九
江

华 联 商
厦

发票专用章
360403410627125

表２－２６ 九江市华联商厦销售发票
ＮＯ　２００１７

客户单位：九江红光泵业制造公司　　　２００６年２月８日

项　　　目 数　　量 单　　价
金　　　额

万 千 百 十 元 角 分

文件夹 １０ １５ １ ５ ０ ０ ０

笔记本 １２０ ９ １ ２ ０ ０ ０ ０

合计 １ ３ ５ ０ ０ ０

人民币（大写）壹仟叁佰伍拾元整 ￥ １ ３ ５ ０ ０ ０

　　单位（盖章）： 收款：许华 开票：张波

（２）业务员持票报销广告费
表２－２７

九
江

市 电 视
台

业务章

九江电视台收款收据

今收到九江红光泵业制造公司广告费贰仟五佰元整。￥２５００．００

九江电视台

２００６年２月９日

单位（盖章）： 收款：吴娜 开票：张媛

（３）０６年２月１０日以转账支票偿还前欠货款。

表 2-28

045
045

2006%%%%%%2%%%%%% 10
前欠货款

54030261039968
九江建行莲花分理处贰零零陆 贰 拾

南昌市第一钢铁厂

南昌市第一钢铁厂

前欠货款

五万元 5%0%0%0% 0% 0% 0

九江

市红光
泵业制造公司

财务专用章

（４）采购员李三出差回厂报销差旅费。按该厂财务制度规定，公差住勤标
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准为每人每日４０．００元，伙食补助标准为省内每人每日８．００元，省外为每人每
日１６．００元，交通费每人每日５．００元。

差 旅 费 报 销 单

2%%%%%%%%%6%%%%%%%16%%%%南昌 2%%%%%%%%%7%%%%%%%12%%%%%北京 火车 2%%%%%%280%%%%%%%2%%%%%%32%%%%%市内 20%%%%%480

出差人 李三 职务 售科科长 出差事由 联系业务

出发 到达 交通工具 交通费 出差补贴 其他费用

月 日 时 地点 月 日 时 地点 单据 金额 天数 金额 项目 单据 金额
张数

2%%%%%%%%%5%%%%%%%10%%%%九江 2%%%%%%%%%5%%%%%%%12%%%%%南昌 火车 2%%%%%%%22%%%%%%%%1%%%%%%%8%%%%住宿费 6%%%%%%480

车费
2%%%%%%%%%11%%%%%14%%%%北京 2%%%%%%%%12%%%%%%12%%%%%九江 火车 3%%%%%%306%%%%%%%9%%%%%144%%非卧辅

补贴
邮电费 4%%%%%%60

办公用 公文 270
品费 包

合 计 608%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%184%%%其他 样品 270

报销总额 人民币(大写)叁仟叁值捌拾贰元零角零分
预借旅费 ￥:3%%000.00

补领金额 ￥:382.00

退还金额 ￥:/

2006年 2月 15日部门:供销科

主管:%%%%%%%%%%%%%%%%%%审核 :%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%会计:%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%报领人:李三

表 2-29

（５）报销职工丧葬费、家属抚恤金
表２－３０

　支　出　凭　单　

２００６年２月１８日 第　　号

即付　职工赵阳丧葬费９００元，家属抚恤金１３５０元（现金支付）　款

计人民币　贰仟贰佰伍拾元　　　　　￥２２５０．００　

领款人：　赵小阳　　

会 主
　 管
　 人
计 员

出 付
纳 　
员 讫

崔华

３．训练要求：审核上述各原始凭证，找出其有误的地方
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技能训练三　记账凭证的填制与审核

一、知识要点的回顾
（一）会计科目与会计账户
准确、熟练地运用会计科目，是正确编制记账凭证的基础。总账科目也称

一级科目，须按照财政规范的会计科目名称正确使用。明细科目是对总账科目
的内容的进一步细分，企业可以根据自身情况加以设置。
会计账户是指依据会计科目开设的，采用一定的结构形式，连续、系统地记

录各类经济业务内容的载体。它由账户名称、基本结构和经济内容３个部分组
成，应特别注意不同性质的账户的表示增减的方向。如下图：

账户名称

资产增加　　　　 　　资产减少

负债减少 负债增加

所有者权益减少 所有者权益增加

收入减少 收入增加

成本费用增加 成本费用减少

利润减少 利润增加

图３－１

（二）借贷记账法
借贷记账法是指我国企业通用的记账方法。以“借”“贷”为记账符号，以

“有借必有贷，借贷必相等”为记账规则，反映企业经济业务增减变动的情况的
一种会计记账方法。
记账凭证上编制的核心内容是会计分录的编制。会计分录是在借贷记账

法下，找到账户间的对应关系，即应借、应贷相对应的账户，从而反映出经济的
来龙去脉。

（三）会计基础知识的训练

１．训练目的：复习基础会计的相关知识点，为技能训练打下良好的理论基
础

２．训练资料：
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（１）辨别下列科目属于哪种性质的会计账户。
固定资产（　　　　）　　　　　制造费用（　　　　）
其他业务收入（　　　　） 累计折旧（　　　　）
销售费用（　　　　） 长期待摊费用（　　　　）
预收账款（　　　　） 本年利润（　　　　）
（２）简述账户间的对应关系，举例说明什么是对应账户。
二、记账凭证的填制
（一）记账凭证的种类
记账凭证是指会计人员根据审核无误的原始凭证填制，作为登记账簿直接

依据的会计凭证。
记账凭证按其适用的经济业务，分为专用记账凭和通用记账凭证。

１专用记账凭证
（１）收款凭证
收款凭证是用来记录现金和银行存款收款业务的凭证。它根据现金和银

行存款业务的原始凭证填制。格式如下：

1

会计主管:%×× 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 收款人：

附
单
据

张

收 款 凭 证
2006年 1月 5日

字第 号
借方科目：

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

收到 A 公司货款 应收账款 A 公司 贷 5 0 0 0 0 0 0

合 计 5 0 0 0 0 0 0

表 3-1
银行存款

银收 10

￥

（２）付款凭证
付款凭证是用来记录现金和银行存款付款业务的凭证。它根据现金和银

行存款、付款业务的原始凭证填制，对于现金和银行存款相互划转业务，为了避
免重复记账，一律编制付款凭证。格式如下：
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会计主管:%×× 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 付款人：

附
单
据

张

付 款 凭 证
2006年 1月 6日贷方科目：

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

购买办公用品 管理费用 办公费 借 5 0 0 0 0

合 计 5 0 0 0 0

表 3-2
现金

字第 号现付 07

￥

1

　　（３）转账凭证。转账凭证是指用来记录与现金和银行存款收、付款无关的
转账业务的凭证。格式如下：

会计主管:%×× 记账:×× 出纳:%×× 复核:×× 制单:××

摘 要 总 账 科 目 明细科目
万千百十元角分 万千百十元角

生产领用原材料 生产成本 甲 6 8 0 0 0 0 0

原材料 A材料 6 8 0 0 0 0

合 计 6 8 0 0 0 0 0 6 8 0 0 0 0

十百千

借 方 金 额

亿 十百千

贷 方 金 额

亿 分

0

0

√
附
单
据

张

转 账 凭 证
2006年 1月 9日

￥ ￥

字第 号转 12表 3-3

1

２．通用记账凭证
通用记账凭证是指以一种格式记录全部经济业务的凭证。其格式如下：
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会计主管:%×× 记账:×× 出纳:%×× 复核:×× 制单:××

附
单
据

张

记 账 凭 证
2006年 月 日

字第 号转 12表 3-4

1

摘 要 总 账 科 目 明细科目
万千百十元角分 万千百十元角

合 计

十百千

借 方 金 额

亿 十百千

贷 方 金 额

亿 分
√

（二）记账凭证的内容
作为登记会计账簿依据的记账凭证，必须具备下列内容要素：

１．填制凭证的日期。

２．凭证的名称和编号。

３．经济业务的摘要。

４．应记会计科目（包括一级科目、二级科目和明细科目）、方向及金额。

５．记账符号。

６．所附原始凭证的张数。

７．填制人员、稽核人员、记账人员和会计主管人员（收、付款凭证还应增加
出纳员）签名或盖章。
此外，还要设置“账页”栏（或记账栏），以便登账以后可在该栏内注明记入

账簿的页码，或作记账符号。
（三）记账凭证的填制要求

１．记账凭证日期的填写
填写日期一般以财会部门受理会计事项，填制记账凭证的当天日期为准，

也可以根据管理要求，填写经济业务发生的日期或月末日期。年、月、日应写
全。填写日期的具体要求是：

（１）现金收付款记账凭证填写办理收付现金日期，不得填写发货票等原始
凭证的日期。

（２）银行收款转账业务，应填写银行进账单的戳记日期，以便于银行对账。
如果实际收到的进账单日期与银行戳记日期相隔较远，以财会部门实际办理转
账业务的日期填写。

（３）银行付款转账业务的记账凭证，一般以财会部门开具银行付款单据的
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日期或承付的日期填写。
（４）报告期终了，关于调整项目、成本计算、财产清查、结账等事项，在结账

期间，均按月终（或年终）日期填写。

２．记账凭证编号的填写
记账凭证上的编号一般是分月按自然数１．２．３…的顺序连续编号，一张记

账凭证，不得跳号、重号、漏号，记账凭证编号时，万一发生漏号，应补填一张漏
号的空白记账凭证插入，摘要写明编号、金额划销。万一发生重号，只能作为某
一号的副号。如果一项经济业务涉及的会计科目较多，一张记账凭证填写不
下，需填写２张或２张以上记账凭证时，应在原编号后用分数的形式表示。例
如，第６号记账凭证的会计事项需要编制３张记账凭证，则第一张为６１／３，第２
张为６２／３，第３张为６３／３。

记账凭证的编号方法有３种：
（１）将全部记账凭证不分类别统一编号。这种方法用于通用记账凭证。
（２）将记账凭证分为收款、付款和转账３类分别编号。
（３）将记账凭证分为现金收款、银行存款收款、现金付款、银行存款付款和

转账５类分别编号。

采用何种编号方法由企业财务部门根据实际需要自行确定，但在一个会计
年度内不得任意更改。

３．记账凭证摘要的填写
（１）对现金和银行存款的收付事项，应写明收款人、付款人和款项的内容。
（２）对财产、物资收付事项应写物资的名称和数量、收付单位和经手人姓名。
（３）采购商品要写清品名、进货来源和批次，供货单位不同，应将每一批供

货单位的购货填写一行，列明主要购货内容。
（４）销售商品应写明本市销售或销往外地的单位名称。门市现销业务，可

每天记一笔总数，购销则应将每个客户单列一行。
（５）往来款项，如应收应付账款、其他应收应付款应以每个客户单列一行。
（６）待处理财产损溢应写明损溢内容和经办人。
（７）费用支出，金额大的应单列一行。
（８）调整账目事项应写明需要调整的事项、原账目日期及凭证编号。
（９）财产损失事项应写明发生部门、责任人、时间和批准单位。
（１０）单位内部物资调拨转移应写明品名、调出和调入单位。
（１１）计提各税费、准备金要写明计提期间。

４．会计科目的填写
（１）填写会计科目、子目应按现行会计制度规定填写全称，不得简化或改变
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名称，不得用科目编号或外文字母代替，不得改变会计科、子目的核算内容，不
得任意增设科目。

（２）填写会计科目分录的顺序为：先填借方科目，后填贷方科目。
（３）会计科目应按记账凭证格式顺序填写，科目之间不得留空格，遇有相同

会计科目时，也要逐个填写科目全称，不得用“．．．．．．”代替，使用会计科目图章
的，要与横格底线平行。

（４）记账凭证科目填制完毕后，如有空行，应将金额栏划斜线注销，即从最
后一行数字的右下角，划至最底一行的左下角。

５．金额栏数字的填写
记账凭证的金额必须与原始凭证的金额相一致。在填写金额数字时，应注

意以下几点：
（１）阿拉伯数字书写要规范，应平行对准借贷栏次和科目栏次，防正错栏串

行。
（２）金额数字要填写到分位。
（３）在合计数前面要填写货币符号“￥”，不是合计数，不填写货币符号，货

币符号与数字之间不得留有空距。

６．所附原始凭证张数的计算和填写
记账凭证除部分转账业务外，一般应附有原始凭证，并注明其张数，附件张

数应用阿拉伯数字填写。
（１）收付款业务的记账凭证，必须附有原始凭证，职工出差借款凭证必须附

在记账凭证上，报销借款时应另外开收据，并附在记账凭证后。转账业务中，除
期末转账和更正差错的记账凭证可以不附原始凭证，其他摊提和分配费用性质
的记账凭证必须附有原始凭证。

（２）附件张数的计算一般应以原始的自然张数为准，凡是与记账凭证中的
经济业务记录有关的每一张证据，都应作为原始凭证的附件。如果记账凭证中
有原始凭证汇总表，应该把所附的原始凭证和原始凭证汇总表的张数一并计入
附件张数之内。但对于报销差旅费等零星票券，可以粘在一张主要的记账原始
凭证上。如果一张原始凭证涉及几张记账凭证的，可以把原始凭证附在一张主
要的记账凭证后面，并在其他记账凭证上注明附有该原始凭证的记账凭证的编
号或者原始凭证复印件。

７．附件整理方法
记账凭证的所有附件，都应整理整齐，以左上角为标准，用大头针、回形针

钉住，或用胶水粘贴，使其不易脱落。其整理方法如下：
（１）对于格式不同，大小不一的原始凭证应剪齐、折叠，粘贴应遵循下列原
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则：粘贴牢固，分布均衡，每张主要内容必须大票托小票，硬票托软票，小票背靠
背，大票面顺上。

（２）一笔经济业务过多，可取出单独装订成册，与记账凭证一起保管，在记
账凭证上注明“附件（）几张单独装订”。

（３）有些需要单独保管的重要凭证，如契约、涉外凭证、合同、存出保证金收
据等，可将复印件附入记账凭证。

（４）个别经济业务内容或经过比较复杂，如发生经济纠纷，或曾由法院判决
了结的，应抄录收发文件及简要内容作为附件。

（四）记账凭证的编制训练

１训练目的：掌握根据不同经济业务应填制或取得的原始凭证编制记账凭
证，将会计分录的理论教学转化为实际的掌握。

２训练资料：如下

３训练要求：根据审核无误的原始凭证编制记账凭证。
九江市红光泵业制造公司２００６年７月发生如下经济业务：
（１）１日，职工高兴林预借差旅费１０００元。

表３－５ 借　　款　　单
２００６年７月１日

借款人 高兴林 部　门 供应科 职　务 采购员

借款事由 　出差

借款金额 人民币（大写）　壹仟元整 ￥１０００．００

出纳 王川 经手人 高兴林 财务负责人 李云

　　（２）２日，上月所购材料１０ｍｍ圆钢１０吨，验收入库。

×× ×× ×× ××

收 料 单
年 月 日

材料
编号

材料名称 规格 材质
单
位

材料金额
运杂

费
合 计

（材料实际成本）

01 圆钢 10mm 吨 10 10 3% 800 38% 000 500 38% 500

材料 /计划成本

备 注

供货单位 计划单价6-38合同号信汇新余钢铁厂 结算方法

数 量 实际

单价发货票 实 收

主管： 质量检验员： 仓库验收： 经办人：

第一联：仓库（黑色）； 第二联：记账（红色）； 第三联：送料人（绿色）

编码：
表 3-6
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（３）３日，向九江市物资公司购入铁铸件１５０件，价款１５０００元，以转账支
票支付。

发票联 No 0009021
江西省增值税专用发票

开票日期：2006年 07月 03日

购货

单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分
1 5 0 0 0 0 0 17 2 5 5 0 0 0

合 计 1 5 0 0 0 0 0 2 5 5 0 0 0
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥17%5550.00
备 注

销货
单位

名 称 九江市物资公司 税务登记号 3 6 4 3 1 7 2 5 8 4 3 7 0 2 9

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

￥

单价

￥

金 额
十

第
二
联：

发
票
联

购
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：

·

表 3-7
3600981141 全

国统
一增值税发票

代 替 税 务 监 制
章

实习专用

3% 6% 0% 4% 0% 2% 1% 5% 9% 3% 1% 7% 5% 5% 2
九江建行莲花分理处
54030261039968

九江市十里大道 1128号
0792-8890118

九江市红光泵业制造公司

铁铸件 NB/15%%%%%%%%件 150%%%%%%%%100

茚 壹 柒 伍 伍 零 零 零

九江市浔江大道 78号
0792-8845702 九江建行金鸡坡分理处 54030251047768

364317258437029九
江

市 物 资 公
司

发票专用章

科 目

双方科目

出票日期 2006年 7月 3日

单位主管：郑红光 会计：程霞

收款人：

金 额：

用 途：

银行存款

材料采购

中国建设银行
转账支票存根
VI%%VI%%0000（9654）

(实习)

·４３· 基础会计实训教程



　　（４）４日，销售新余农村供销社农泵４００件，单价７５０元。

此联不作报销，扣税凭证使用 No 0008947
江西省增值税专用发票

开票日期：2006年 07月 04日

购货

单位

名 称 税务登记号 4 5 0 7 2 5 1 8 4 3 6 8 2 0 9

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分
农泵 -15% 台 400 0 0 0 0 0 0 0 17 5 1 0 0 0 0 0

合 计 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥351%000.00
备 注

销货
单位

名 称 九江市红光泵业制造公司 税务登记号 3 6 0 4 0 2 1 5 9 3 1 8 5 5 2

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

5

单价

750 3

3

金 额
十

第
二
联：

发
票
联

购
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：李铃

·

新余建行中山分理处
55317282557246

新余市中山路 208号
0790-6245376

新余农村供销社

参 伍 壹 零 零 零 零 零

九江十里大道 11号
0792-8890118 九江建行莲花分理处 54030261039968

表 3-9

×× ××

360102159317552九
江市

红光泵业制造公司
发票专用章

　　（５）４日职工王欢出差回来，报销差旅费２０００元，归还多余现金５００元。

王欢 采购部门 采购材料
2006%%%%%%7%%% 4

九江 上海

上海 九江
长途汽车6%%%%%%27%%%%%%%%6%%%%28

7%%%%%%%4%%%%%%%%%7%%%%%5 400

茚 贰 茚 茚 茚 茚 2000.00
方可 李玲 程霞 王欢

400 600900

表 3-10

100

2%%%%%%%%%%50%%%%%%%%100%%%%%%%%%%6%%%%%%%%%150%%%%%%%900%%%%%%%150%%%%%%%350%%%%%%%100

（６）５日，接银行通知，收到南昌市群益厂原欠货款３００００元。

·５３·技能训练三　记账凭证的填制与审核



收

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司 付

款

人

全 称 南昌市益群厂

账 号 54030261039968 账 号 46254893210123

开户行 九江建行莲花分理处 开户行 南昌建行昌北分理处

人民币
(大写)

千百十万千百十元角分

￥ 3 0 0 0 0 0 0

说明:%银行进账单为一式三联:①回单联;②
银行记账联;③收款单位作收款凭证联。 本
实习资料只印制第一联， 填列后在实习银行
柜台盖章、 作为入账凭证。单位主管 会计 复核 记账

票据种类 银行支票

票据张数 1

(%建设银行 )%进账单
2006年 7月 5日

第
一
联：

回

单

表 3-11

叁万元整

郑红光 程霞 李玲 刘艳 建
设
银

行 九
江 莲 花 分

理
处

票据交换专用章

2006.07.05

　　（７）５日，以转账支票支付原欠九江市五金厂欠款８００００元。
表３－１２

科 目

双方科目

出票日期 2006年 7月 5日

单位主管：郑红光 会计：程霞

收款人： 九江市五金厂

金 额： 80 000.00
用 途： 原欠货款

银行存款

应付账款

中国建设银行
转账支票存根
VI%%VI%%0000（9754）

(实习)

（８）５日，购入武汉电缆厂漆包线２００公斤，价款４０００元，税率１７％，款未
付。

·６３· 基础会计实训教程



发票联 No 000(8022)
湖北省增值税专用发票

开票日期： 年 月 日

购货

单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及帐号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分
漆包线 5mm 公斤 200 20 4 0 0 0 0 0 17 6 8 0 0 0

合 计 4 0 0 0 0 0 6 8 0 0 0
价税合计 茚 拾 茚 万 肆 仟 陆 佰 捌 拾 零 元 零 角 零 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 武汉市电线电缆厂 税务登记号 4 6 3 7 1 8 2 9 4 7 6 3 5 0 9

地址、电话 开户银行及帐号

税率
（%）

17

第
二
联：

发
票
联

购
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：

·

表 3-13
全国
统一增值税发票

代
替 税 务 监 制

章
实习专用

2006%%%%%%07%%%%%%05

九江市红光泵业制造公司 3% 6% 0% 4% 0% 2% 1% 5% 9% 3% 1% 7% 5% 5% 2
九江市十里大道 1128号
0792—8890118

九江建行莲花分理处
54030261039968

￥ ￥
4%680.00

武汉市汉口解放大道 150号
027—83541722

武汉建行汉正分理处
44030261043509

×× ×× ××

武
汉

市 电 线 电
缆

发票专用章
463718294763509

　　（９）８日，从南昌机械厂购入生产设备一台，取得的增值税专用发票上注明
买价８０００万，税金１３６０元。

汇

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司 收

款

人

全 称 南昌机械厂

账号或住址 54030261039968 账号或住址 38042596126578

汇出地点 江西省
九江市

汇出行
名 称

建行莲花
分理处 汇入地点 江西省

南昌市
汇入行
名称

建行广场
分理处

金

额

人民币
（大写）

单位主管 郑红光 会计程霞 出纳肖玲 记账刘艳

汇出行盖章

年 月 日

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

￥ 9 3 6 0 0 0

汇款用途：购买生产设备

上列款项已根据委托办理。 如需查询，请持此回单来行面洽。

中国建设银行电汇凭证(回单)
%%%委托日期 2006年 7月 8日 第 20号

表 3-14 1

玖 仟 叁 佰 陆 拾 元 整

建
设
银

行 九
江 莲 花 分

理
处

票据交换专用章

2006.07.05

·７３·技能训练三　记账凭证的填制与审核



No 0000( )
江西省增值税专用发票

开票日期： 年 月 日

购货

单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分

合 计
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

第
二
联：

发
票
联

购
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： ×× 复核： ×× 开票人：

·
3600981141 全国

统一增值税发票

代 替 税 务 监 制
章

实习专用

3%%%6%%0%%4%%0%%2%%%1%%5%%%9%%3%%%1%7%%%5%%%5%%2

发票联2006%%%%%%07%%%%% 08
九江市红光泵业制造公司
九江市十里大道 1128号
0792/8890118 九江建行莲花分理处54030261039968

机床 M-56%%%%%%%%%%台 1%%%%%%%%%8000%%%%%%%%%%%8%%0%%0%% 0% %0%%0%%%%%%17%%%%%%%%% 1%%3%%%6%%0% %0%%0

￥ 8%%0%%0%% 0%%0% %0%%%%%%17%%%%￥ 1% 3%%6%% 0%%0%%0%

塥 塥 玖 叁 陆 零 零 零 9，360.00

南昌机械厂 3% 6% 2% 7% 6% 8% 5% 3% 6% 9% 1% 0% 2% 3% 7

表 3-15

南昌建行高新分理处74030261041509南昌市南京西路 78号
0791/3541722

周枫

9022

362768536910237南
昌

市 机 械
厂

发票专用章

No 0000(9022)
江西省增值税专用发票

开票日期： 年 月 日

购货

单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分

合 计
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

第
三
联：

抵
扣
联

购
货
方
扣
税
凭
证

销货单位（章）： 收款人： ×× 复核： ×× 开票人：

·
3600981141 全国

统一增值税发票

代
替 税 务 监 制

章
实习专用

3%%%6%%0%%4%%0%%2%%%1%%5%%%9%%3%%%1%7%%%5%%%5%%2

抵扣联2006%%%%%%07%%%%%08
九江市红光泵业制造公司
九江市十里大道 1128号
0792/8890118 九江建行莲花分理处54030261039968

机床 M-56%%%%%%%%%%台 1%%%%%%%%%8000%%%%%%%%%%%8%%0%%%0%%0%% 0%%0%%%%%%17%%%%%%%%% 1%%%3%%%6%%0%% 0%%0

￥ 8%%0%% 0%%0% %0% 0%%%%%%17%%%%%￥ 1%%3%%6% %0% %0% 0%

塥 塥 玖 叁 陆 零 零 零 9，360.00

南昌机械厂 3% 6% 2% 7% 6% 8% 5% 3% 6% 9% 1% 0% 2% 3% 7

表 3-16

南昌建行高新分理处74030261041509南昌市南京西路 78号
0791/3541722

周枫
362768536910237南

昌

市 机 械
厂

发票专用章

·８３· 基础会计实训教程



　　（１０）８日，购买办公用品。

计算器 一级 台 10%%%%%%%%%%50%%%%%%%%%%%%%%%%5%%%0%%%0%%0%%0

500.00

张娜

塥 塥 伍 零 零 零 零

李雨

0009258

2006%%%%%7%%%%%%%%8九江市红光泵业制造公司

表 3-17

360426574380625九
江
市太

平洋百货公
司

发票专用章

表３－１８ 九江市红光泵业制造公司办公用品入库单

２００６年７月８日 第８号

品　名 摘　要
单

位

数

量
单价

金　　　　额

百 十 万 千 百 十 元 角 分

计算器 购买办公用品入库 台 １０ ５０ ５ ０ ０ ０ ０

合计 ￥ ５ ０ ０ ０ ０

　保管：王笑　　 　　会计：刘艳　　 　　单位负责人：郑光　　 　　送货人：朱刚

表３－１９ 九江市红光泵业制造公司办公用品出库单

２００６年７月８日 第８号

品　名
单

位

数

量
单价

金　　　　额

百 十 万 千 百 十 元 角 分

计算器 台 １０ ５０ ５ ０ ０ ０ ０

合计 ￥ ５ ０ ０ ０ ０

　保管：王笑　 　　 仓库负责人：王亮　 　　 单位负责人：郑光　　 　 领货人：朱刚

·９３·技能训练三　记账凭证的填制与审核



（１１）９日开出支票支付广告费。

全国
统一发票监 制章

国
家 税 务 监

制
江西省九江市

表３－２０ 江西省九江市广告业专用发票

发　　票

客户名称：九江市红光泵业制造公司　　　２００６年７月９日 ＮＯ．０２８９５

品　名
单

位

数

量
单价

金　　　　额

百 十 万 千 百 十 元 角 分

产品广告牌 块 ２ ６００ １ ２ ０ ０ ０ ０

合计

九

江 鸿
远 广 告 公

司

发票专用章
360406752640327

￥ １ ２ ０ ０ ０ ０

合计金额（大写）壹仟贰佰元整

　收款单位（盖章有效）：九江鸿运广告公司　　　　　　　　开票人：刘成

表３－２１

科 目

双方科目

出票日期 2006年 7月 9日

单位主管：郑红光 会计：程霞

收款人：九江鸿运广告公司

金 额：1 200.00
用 途：支付广告费

银行存款

销售费用

中国建设银行
转账支票存根
VI%%VI%%0000（9876）

(实习)

（１２）１０日销售农泵２０台，单价９００元，款项已收。

·０４· 基础会计实训教程



收

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司 付

款

人

全 称 长沙市农资公司

账 号 54030261039968 账 号 65897415320487

开户行 九江建行莲花分理处 开户行 长沙建行岳麓分理处

人民币
(大写)

千百十万千百十元角分

￥ 2 0 0 6 0 0 0

说明:%银行进账单为一式三联:①回单联;②
银行记账联;③收款单位作收款凭证联。 本
实习资料只印制第一联， 填列后在实习银行
柜台盖章、 作为入账凭证。单位主管 会计 复核 记账

票据种类 银行支票

票据张数 1

(%%%%%%%%%%%%%%%银行 )%进账单
2006%年 7%月 10%日

第
一
联：

回

单

建设

贰 万 零 陆 拾 元 整

郑红光 程霞 李玲 刘艳

表 3-22

建
设
银

行 九
江 莲 花 分

理
处

票据交换专用章

2006.07.10

No 000(8948)
江西省增值税专用发票

开票日期：2006年 7月 10日 此联不作报销、扣税赁证使用

购货

单位

名 称 长沙市农资公司 税务登记号 4 2 7 3 7 7 1 1 0 1 0 6 2 2 0

地址、电话 开户银行及帐号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分
农泵 -20 台 20 1 8 0 0 0 0 0 17 2 0 6 0 0 0

合 计 1 8 0 0 0 0 0 2 0 6 0 0 0
价税合计 茚 拾 贰 万 零 仟 零 佰 陆 拾 零 元 零 角 零 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 九江市红光泵业制造公公司 税务登记号 3 6 0 4 0 2 1 5 9 3 1 7 5 5 2

地址、电话 开户银行及帐号

税率
（%）

17

单价

900

金 额
十

第
三
联：

记
账
联

销
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：

·

表 3-23
3600981141

长沙市芙蓉街 1540号
0731-5820731 长沙建行岳麓分理处 65897415320487

￥ ￥
20%060.00

九江市十里大道 11号
0792-8890118

九江建行莲花分理处
54030261039968九

江市
红光泵业制造公司

发票专用章
360402159317552

　　（１３）１５日，提取现金，以备发放工资。

·１４·技能训练三　记账凭证的填制与审核



表３－２４

科 目

双方科目

出票日期 2006年 7月15日

单位主管：郑红光 会计：程霞

收款人：九江市红光泵业制造公司

金 额：300 000.00

用 途：发放工资

现金

银行存款

中国建设银行
转账支票存根
VI%%VI%%0000（8564）

(实习)

（１４）１６日发放本月工资。
表３－２５ 工 资 结 算 汇 总 表

２００６年７月

车间部门 基本工资 应付工资 代扣款项 实发工资

生产车间

生产工人

管理人员

小　　计

略

２０００００．００

４００００．００

２４００００．００

略 略

厂部各科人员

合计

６００００．００

３０００００．００

　主管：万可　　　　　　审核：李玲　　　　　　　　　　　　制表：周兵

（１５）１８日，购入圆钢１０吨每吨３６００元，开出期限为３个月商业承兑汇
票，材料已验收入库，搬运费用现金支付。

·２４· 基础会计实训教程



商 业 承 兑 汇 票 汇票号码

签发日期（大写）：贰零零陆年零壹月壹拾贰日 第 09号

表 3-26

付

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司 收

款

人

全 称 南昌钢铁厂

账 号 54030261039968 账 号 65741203598452

开户银行 九江建行
莲花分理处 行号 6859 开户银行 南昌建行南京

路分理处

汇票金额
人民币 肆万贰仟壹佰拾元整

（大写）

十 万 千 百 十 元 角 分

￥ 4 2 1 2 0 0 0

汇票到期日 2006%年 10%月 18日 交易合同号码 0738

本汇票已经付款单位承兑，到期日无条件支

付票款。 此致

收款人

付款人盖章

负责 万可 经办程霞 2006年 1月 12日

汇票签发人盖章

负责 郑红光 经办 程霞

行号 4589
九
江市

红光泵业制造公司

财务专用章

表３－２７ 江西省九江市搬运装卸力资发票
客户名称：九江市红光泵业制造公司 ２００６年７月１８日

发货单位 九江市红光泵业制造公司 收货单位 九江市红光泵业制造公司

货物

名称

作业

项目

等

级

起讫日期

起 讫

距离

（公里）

吨
公
里

货物重量 运价 金额

件

数

实

重

计

费

单

价

其中

加费％
千 百 十 元 角 分

圆钢 ７．１８７．１８ １０ ５０ ５ ０ ０ ０

九
江

市 诚

信

搬 运 站
★

合计人民币（大写）万仟伍佰零 拾元零角零分　　　　　　　　￥５００．００

应代扣

税费

税金 ％ 管理费 ％
承运实得金额

收款单位（盖章）：　　　　　　　收款：郭心　　　　　　　开票：尹枚
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表３－２８ 收　料　单

供货单位：南昌钢铁厂 凭证编号：１８
发票编号：０５７　　　　　　　　　　２００６年７月１８日 收料仓库：５

材料类别 材料编号 名称及规格 单位
数量 金额

应收 实收 单价 买价 运费 合计

原材料 ０２ 圆钢 吨 １０ １０ ３６００３６０００ ５００ ３６５００

合　　计

仓库主管：张笑　　　　　　　仓库保管：李明　　　　　　　收料人：王丰

No 0008947
开票日期：2006年 07月 04日

购货

单位

名 称 税务登记号 3 6 0 4 0 2 1 5 9 3 1 7 5 5 2

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分
圆钢 16mm% 吨 10 3 6 0 0 0 0 0 17 6 1 2 0 0 0

合 计 3 6 0 0 0 0 0 6 1 2 0 0 0
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥42%120.00
备 注

销货
单位

名 称 南昌市钢铁厂 税务登记号 3 6 2 7 6 8 5 3 6 9 1 0 2 3 7

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

17 ￥

单价

3600

￥

金 额
十

第
二
联：

发
票
联

购
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：李铃

·

表 3-29

九江建行莲花分理处
54030261039968

九江市十里大道 1128号
0792-8890118

九江市红光泵业制造公司

塥 肆 贰 壹 贰 零 零 零

南昌市洪都大道 278
号 0791-3897722 南昌建行广场分理处 74030261954719

江西省增值税专用发票
全国
统一增值税发票

代
替 税 务 监 制

章
实习专用

发票联

南

昌 市 钢 铁

厂

发票专用章
362768536910237

（１６）１９日，接受光华公司投资款。

投 资 协 议 书

甲方：武宁光华公司
乙方：九江市红光泵业制造公司
经双方协商，甲方向乙方投资人民币拾万元整，期限１０年，出资形式以银
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行存款支付，按投资比例分配利润。

九
江
市

红光
泵业制造

公
司★武

宁

光 华

公
司★

甲方法人代表：刘艳 乙方法人代表：郑红光
投资单位：武宁光华公司 接受投资单位：九江市红光泵业制造公司

　２００６年７月１９日 ２００６年７月１９日

收

款

人

全 称 九江市红光泵业制造公司 付

款

人

全 称 武宁县光华公司

账 号 54030261039968 账 号 53217459860214

开户行 九江建行莲花分理处 开户行 九江建设沿江分理处

人民币
(大写)

千百十万千百十元角分

￥1 0 0 0 0 0 0 0

说明:%银行进账单为一式三联:①回单联;②
银行记账联;③收款单位作收款凭证联。 本
实习资料只印制第一联， 填列后在实习银行
柜台盖章、 作为入账凭证。单位主管 会计 复核 记账

票据种类 银行支票

票据张数 1

(%%%%%%%%%%%%%%%银行 )%进账单
2006%年 7%月 19%日

第
一
联：

回

单

建设

壹 拾 万 元 整

郑红光 程霞 李玲 刘艳

表 3-30

建
设
银

行 九
江 莲 花 分
理
处

票据交换专用章

2006.07.19

（１７）２１日，销售潜泵５０台，单价１２００元。

第
三
联：

记
账
联

销
货
方
记
帐
凭
证

No 0000(8949)
江西省增值税专用发票

开票日期： 2006年 7月 21日

购货

单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 单价 金 额 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分

合 计 6 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥
备 注

销货
单位

名 称 税务登记号

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

17 1

销货单位（章）： 收款人： ×× 复核： ×× 开票人：

3600981141

九江市自来水公司
九江市滨江大道 82号
0792-8554817

3% 6% 0% 3% 0% 7% 1% 9% 7% 3% 1% 0% 2% 8% 0
九江建行滨江分理处
54030261735864

潜泵 -30%%%%%%%%%%%%%%%台 50%%%%%%%%%%1200%%%%%%%%%6%%%0%%0%%%%0%%%0%%%0%%%0%%%%%%%17%%%%%%1%%%0%%%2%%%0%%%0%%%0%%%0

茚 柒 零 贰 零 零 零 零 70% 200.00

九江市红光泵业制造公司 3% 6% 0% 4% 0% 2% 1% 5% 9% 3% 1% 7% 5% 5% 2
九江市十里大道 11号
0792-8890118

九江建行莲花分理处
54030261039968

表 3-31
·此联不作报销、扣税凭证使用

××

九
江市

红光泵业制造公司

发票专用章
360102159317552
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（１８）２５日，向银行借入借款，存入银行账户

表３－３２ 中国建设银行借款借据

九江

市红光
泵业制造公司

财务专用章
3604021593175521

郑
红
光
印

２００６年７月２５日

借款单位
九江市红光泵业制造

公司

借款户账号

存款户账号 ５４０３０２６１０３９９６８

借款金额 壹佰万元整
十 亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

￥ １ ０ ０ ０ ０ ０ ０ ０ ０

借款用途 建造厂房 贷款种类 五年
贷款利率 放款日期 约定还款日期

年利率６％ ２００６年７月２５日 ２０１１年７月２５日

　　借款单位预留财务专

用章及法人代表

签章

担保单位户名

担保单位账号

担保单位开户银行

担保单位公章

担保单位法人代表章

　行长：×× 科（处长）：×× 信贷员：××

（１９）３１日，分配本月工资。

表３－３３ 工资费用分配汇总表
２００６年７月３１日

单位：元

车间、部门 应分配金额

车间生产人员工资

生产农泵工人 １７００００．００

生产潜泵工人 ５００００．００

小计 ２２００００．００

车间管理人员 ４００００．００

厂部管理人员 ４００００．００

合计 ３０００００．００

　主管：万可　　　　　审核：李玲　　　　　制表：周兵

（２０）３１日本月领用材料
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表３－３４ 发料凭证汇总表

２００６年７月３１日 单位：元

材料类别及应贷科目

领料部门及应借科目

原材料

原料及主要材料 辅助材料 合计

生产成本—农泵

潜泵

制造费用—车间一般耗用

管理费用—管理部门耗用

１８００００．００

９５０００．００

７８０００．００

８５００．００

２００００．００

５０００．００

２０００．００

１５００．００

２０００００．００

１０００００．００

８００００．００

１００００．００

合　　　计 ３６１５００．００ ２８５００．００ ３９００００．００

　主管：万可　　　　　　　　审核：李玲　　　　　　　　制表：周兵

（２１）３１日本月计提折旧。

表３－３５ 九江市红光泵业制造公司固定资产折旧计算表
　　　　　　　　　　　　　２００６年７月３１日 单位：元

使用部门及类别 固定资产原值
应提折旧费

折旧率 折旧款

生产

车间

机器类

房屋类

小　计

３０００００．００

１００００００．００

１３００，０００．００

１％

０．５％

　

３０００．００

５０００．００

８０００．００

厂部

机器类

房屋类

小　计

１０００００．００

２０００００．００

３０００００．００

１％

０．５％

　

１０００

１０００

２０００

合　　　计 １６０００００．００ １００００．００

　主管：万可　　　　　　　　审核：李玲　　　　　　　　制表：周兵

（２２）３１日分配本月制造费用。

分配率
产品 生产工人工时 分配率 分配费用

合计 128 000.00

农泵

潜泵

25 000
15 000

80 000.00
48 000.00

制造费用分配表
2006年 7月 31日 单位：元

表 3-36

　主管：万可　　　　　　　　审核：李玲　　　　　　　　制表：周兵
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（２３）３１日结转本月完工验收入库产品成本。

直接材料

直接人工

制造费用

小 计 1 100.00

300 000.00
220 000.00
128 000.00
648 000.00

产品名称

成本项目
合计

单位成本

200 000.00
170 000.00
80 000.00
450 000.00

农泵 600 台

总成本 单位成本

750.00

潜泵 180 台

总成本

100 000.00
50 000.00
48 000.00
198 000.00

完工产品成本汇总表
2006年 7月 31日 单位：元

表 3-37

　主管：万可　　　　　　　　审核：李玲　　　　　　　　制表：周兵

（２４）３１日，计提本月应交税费。

税种 计税依据 税率 金额

城建税

教育费附加

179 800.00
179 800.00

7%
3%

12 586.00
5394.00

计提本月应交税费
2006年 7月 31日 单位：元

表 3-38

（２５）３１日结转本月已销产品成本。

2006年 7月 31日

出 库 单表 3-39

品 名 单位 数量 单位成本（元）
金 额

百 十 万 千 百 十 元 角 分

农泵 台 340 750 2 5 5 0 0 0 0 0

潜泵 台 50 1 100 5 5 0 0 0 0 0

合计人民币

（大写）茚 佰 参 拾 壹 万 零 仟 零 佰 零 拾 零 元 零 角 零 分 ￥ 310 000.00

保管:李明 会计:程霞 单位负责人:郑红光 领物人：张海

（２６）３１日结转本期损益类账户。
（２７）３１日计提本期所得税。
三、记账凭证的审核
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（一）记账凭证的审核规范
所有填好的记账凭证都必须经过其他会计人员认真审核并签章。加强对

记账凭证的审核，是保证会计核算工作质量的重要环节，只有经过审核无误的
记账凭证才能作为登记账簿的依据。
记账凭证的审核包括以下主要内容：

１．记账凭证所附的原始凭证是否齐全，两者内容是否相符，其金额与原始
凭证的金额或金额合计数是否一致。

２．记账凭证中应借、应贷账户名称是否与经济业务内容相符，账户对应关
系是否清楚，应记金额是否正确。

３．记账凭证的手续是否完整，应填项目是否填列齐全，有关人员是否都已
签章，如有手续不完备的应补办完整，方可入账。

（二）记账凭证的审核训练

１．训练目的：掌握记账凭证的审核方法、审核环节和记账凭证的审核内容。

２．训练资料：如下。

３．训练要求：审核下列记账凭证，找出其中的不当之处。
（１）偿还上月购料款。

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

偿还购料款 应付账款 A 公司 借 2 8 5 7 6 0 0

合 计 ￥ 2 8 5 7 6 0 0

会计主管:%×× 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 付款人：××

附
单
据

张

付 款 凭 证
2006年 7月 6日

银付字第 07号
贷方科目：银行存款

表 3-40

2
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汇

款

人

全称 九江市红光泵业制造公司 收

款

人

全称 江苏钢铁厂

账号或住址 4030261039968 账号或住址 3520600475521

汇出地点 江西省
九江市

汇出行
名 称

建行莲行
分理处 汇入地点 江苏省

南京市
汇入行
名称

建行学院
分理处

金

额

人民币
（大写） 贰万捌仟柒佰伍拾陆元整

单位主管 郑红光 %会计程霞%%%出纳 记账

汇出行盖章

年 月 日

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

2 8 7 5 6 0 0

汇款用途：偿还前欠货款

上列款项已根据委托办理。 如需查询，请持此回单来行面洽。

中国建设银行电汇凭证(回单)
委托日期 2006年 7月 6日 第 21号

表 3-41 1

郑红光 程霞

2006%%%%%%7%%%%%%6%%%%%%%%%%%% 21

建
设
银

行 九
江 莲 花 分

理
处

票据交换专用章

2006.07.06

　　（２）收到出借包装物押金。

会计主管:×× 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 受款人：××

附
单
据

张

收 款 凭 证
2006年 7月 9日

现收字第 10号
借方科目： 现金

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

收到出租包装物押金 其他业务收入 出租包装物 贷 5 0 0 0 0

合 计 5 0 0 0 0

表 3-42

1

表３－４３

今收到 李红

交来 出租包装物押金

人民币（大写） 伍佰元整 ￥500.00

收款单位 收款人：李娜

（公章） （签字）：

收 据
2006年 7月 9日

九
江市

红光泵业制造公司（实习）

财务专用章
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　　（３）以现金报销厂办公用品费。

会计主管:×× 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 付款人：××

附
单
据

张

付 款 凭 证
2006年 7月 9日

现付字第 25号
贷方科目：现金

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

购买办公用品 制造费用 办公费 贷 5 6 0 0

合 计 5 6 0 0

表 3-44

1

表 3-45
0009258

电池 一级 对 7 8 5% 6% 0% 0

56.00茚 茚 茚 伍 陆 零 零

唐文 胡勇

九
江

市 马 狮 商
厦

发票专用章
360403781207182

（４）生产领用原材料。
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会计主管:%×× 记账:×× 出纳:%×× 复核:×× 制单:××

摘 要 总 账 科 目 明 细 科 目
万千百十元角分 万千百十元角

生产领用原材料 生产成本 9 8 0 0 0 0 0

原材料 9 8 0 0 0 0

合 计 9 8 0 0 0 0 0 9 8 0 0 0 0

十

￥

百千

借 方 金 额

亿 十

￥

百千

贷 方 金 额

亿 分

0

0

√
附
单
据

张

转 账 凭 证
年 月 日

转字第 12号表 3-46

1

（５）销售产品。

会计主管:%%%%%%%%%%%%% 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 受款人：

附
单
据

张

收 款 凭 证
2006年 7月 22日

银收字第 10号
借方科目： 银行存款

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

销售产品 主营业务收入 农泵 贷 5 0 0 0 0 0 0

应交税费 应交增值税 （销
项税额） 贷 8 5 0 0 0 0

合 计 ￥ 5 8 5 0 0 0 0

表 3-47

1
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此联不作报销、扣税凭证使用 No 0008948
江西省增值税专用发票

开票日期：2006年 07月 22日

购货

单位

名 称 税务登记号 4 2 7 3 7 7 1 1 0 1 0 6 2 2 0

地址、电话 开户银行及账号

货物或应税劳务名称 规格型号 计量
单位 数量 税 额

万千百十元角分 万千百十元角分
农泵 -20 台 20 5 0 0 0 0 0 0 17 8 5 0 0 0 0

合 计 5 0 0 0 0 0 0 8 5 0 0 0 0
价税合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分 ￥58%000.00
备 注

销货
单位

名 称 九江市红光泵业制造公司 税务登记号 3 6 0 4 0 2 1 5 9 3 1 8 5 5 2

地址、电话 开户银行及账号

税率
（%）

￥

单价

900

￥

金 额
十

第
二
联：

记
账
联

销
货
方
记
账
凭
证

销货单位（章）： 收款人： 复核： 开票人：李铃

·

表 3-48

长沙建行岳麓分理处
65897415320487

长沙市芙蓉街 1540号
0731-5820731

长沙市农资公司

茚 伍 捌 伍 零 零 零 零

九江十里大道 11号
0792-8890118 九江建行莲花分理处 54030261039968360102159317552九

江市
红光泵业制造公司
发票专用章

（６）提取现金。

会计主管:%×× 记账:×× 出纳:×× 复核:×× 制单:×× 受款人：

附
单
据

张

收 款 凭 证
2006年 7月 25日

现收字第 10号
借方科目： 银行存款

摘 要
对 方 科 目 借

或
贷

金 额
√

总 账 科 目 明 细 科 目 千百十万千百十元角分

提取现金 银行存款 贷 6 0 0 0 0 0 0

合 计 ￥ 6 0 0 0 0 0 0

表 3-49

1
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表３－５０

科 目

双方科目

出票日期 2006年 7月 25日

单位主管：郑红光 会计：程霞

收款人：

金 额：

用 途：

现金

银行存款

中国建设银行
现金支票存根
VI%%VI%%0000（8569）

(实习)

九江市红光泵业制造公司

60%000.00

发放工资

四、汇总记账凭证与科目汇总表的编制
（一）汇总记账凭证及其编制

１．汇总收款凭证及其编制
汇总收款凭证是指按“现金”和“银行存款”科目的借方分别设置的一种汇

总记账凭证，用来汇总一定时期内现金和银行存款的收款业务，其格式见下表：

表３－５１ 汇总收款凭证

借方科目：现金 ××年×月

贷方科目
金 额 总账页数

1 日至 10 日 11 日至 20 日 21 日至 30 日 合计 借方 贷方

合 计

汇总收款凭证的编制方法是：将需要进行汇总的收款凭证，按其对应的贷
方科目进行归类，计算出每一个贷方科目发生额总计数，填入汇总收款凭证中，
一般可以５天或１０天汇总一次，每月编制一次，月终计算出每个贷方科目发生
额合计数，据以登记总账。

２．汇总付款凭证及其编制
汇总付款凭证是指按“现金”和“银行存款”科目的贷方分别设置的一种记
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账凭证，用来汇总一定时期内现金和银行存款的付款业务，其格式见表３－５２：

表３－５２ 汇总付款凭证

贷方科目：银行存款 ××年×月

借方科目
金 额 总账页数

1 日至 10 日 11 日至 20 日 21 日至 31 日 合计 借方 贷方

合 计

汇总付款凭证的编制方法是：将需要进行汇总的付款凭证，按其对应的借
方科目进行归类，计算出每一个借方科目的发生额总计数，填入汇总付款凭证
中，一般可以５天或１０天汇总一次，每月编制一张，月终计算出每个借方科目
发生额合计数，据以登记总账。

３．汇总转账凭证及其编制
汇总转账凭证是指按每一贷方科目分别设置的，用来汇总一定时期内转账

业务的一种汇总记账凭证，其格式见表３－５３：

表３－５３ 汇总转账凭证

贷方科目：原材料 ××年×月

1 日至 10 日 11 日至 20 日 21 日至 31 日 合计 借方 贷方

合 计

金 额 总账页数
借方科目

汇总转账凭证的编制方法是：将需要汇总的转账凭证，按其对应的借方科
目进行归类，计算出每一个借方科目发生额总计数，填入汇总转账凭证。一般
可以５天或１０天汇总一次，每月编制一张，月终时计算出每个借方科目发生额
合计数，据以登记总账。
由于汇总转账凭证上的科目对应关系是一个贷方科目与一个或几个借方

科目相对应。因此，在汇总记账凭证账务处理程序下，为了编制汇总转账凭证，
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所有转账凭证也只能按一个贷方科目与一个或几个借方科目对应来填制。不
能填制一个借方科目与几个贷方科目相对应的转账凭证，以避免混乱。

（二）科目汇总表的编制
科目汇总表是根据一定时期内的全部记账凭证，按科目进行归类，并计算

出每一总账科目的本期借方、贷方发生额所编制的汇总表，其格式见表３－５４：

表３－５４ 科 目 汇 总 表

××年×月

会计

科目

1-10 日 11-20 日 21-31 日 合计
总账页数

借方 贷方 借方 贷方 借方 贷方 借方 贷方

合计

科目汇总表的编制方法是：将一定时期内的全部记账凭证，按照相同科目
归类，分别计算出每一总账科目的借方发生额和贷方发生额全计数，填入表内
即可，由于借贷记账法的记账规则是“有借必有贷，借贷必相等”，所以所编制的
科目汇总表内的全部借方发生额合计数一定与全部贷方发生额全计数相等。

（三）科目汇总表的编制训练

１．训练目的：掌握科目汇总表的编制方法。

２．训练资料：见记账凭证编制训练的实验资料。

３．训练要求：利用记账凭证编制训练的实验资料，编制科目汇总表。
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技能训练四　会计凭证的装订

一、会计凭证的装订规范
凭证记账后，应及时装订。装订的范围包括：原始凭证、记账凭证、科目汇

总表等。
（一）会计凭证的整理

１．原始凭证的整理主要是指对凭证进行排序、粘贴和折叠。

２．对于纸张面积过小的原始凭证，按一定次序、类别排列后，粘在一张同记
账凭证大小相同的白纸上；对于纸张面积略小于记账凭证的原始凭证，可先用
回形针或大头针固定在记账凭证后面，待装订时再抽去回形针或大头针；对于
纸张面积大于记账凭证的原始凭证，可按记账凭证的面积尺寸，先自右向后，再
自下向后两次折叠。注意应把凭证的左上角或左侧面让出来，以便装订后，还
可以展开查阅。

（二）会计凭证的装订
装订，就是将一札一札的会计凭证装订成册，以便保管和利用。

１．装订设计
一本凭证，厚度一般为１．５ｃｍ～２．０ｃｍ为宜。过薄，不利于戳立放置；过

厚，不便于翻阅核查。凭证装订成册，一般以月份为单位，每月订成一册或若干
册。

２．装订准备
要以会计凭证的左上侧为准，放齐，准备好铁锥、装订机或小手电钻、线绳、

铁夹、胶水、凭证封皮、包角纸。

３．装订方法
（１）将凭证封面和封底裁开，分别附在凭证前面和后面，再拿一张质地相同

的纸放在封面上角，做护角线。
（２）在凭证的左上角画一边为５ｃｍ的等腰三角形，用夹子夹住，用装订机在

底线上分布均匀地打两个眼儿。
（３）用大针引线绳穿过两个眼儿。如果没有针，可以将回形别针顺直，然后

将两端折成同一个方向，将线绳从中穿过并夹紧，即可把线引过来。
（４）在凭证的背面打结，把凭证两端也系上。
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（５）将护角向左上侧折，并将一侧剪开至凭证的左上角，然后抹上胶水。
（６）向右折叠，并将侧面和背面的线绳扣粘死。
（７）待晾干后，在凭证本的脊背上面写上“×年×月第×册共×册”的字样。

装订人在装订线封签处签名或盖章。

打眼、穿线位置

正面 正面

剪开

向后折

正面
背面

粘紧
盖章

（5）、（6）
（6）、（7）

（1）、（2）、（3）、（4） （5）、（6）

5cm

剪开

图４－１　会计凭证的装订

二、会计凭证的装订训练
（一）训练目的
通过实验，使学生掌握会计凭证的装订方法。
（二）训练资料
技能训练三：九江市红光泵业制造公司７月份填制的转账凭证及所附原始

凭证。
（三）训练要求
对上述会计凭证进行装订。
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技能训练五　会计账簿

一、账簿运用的一般技能训练
会计账簿，简称账簿，它是以会计凭证为依据，由一定格式和相互联系的账

页组成，用以全面、连续、分类地记录各项经济业务的簿籍。设置和登记账簿是
会计核算专门方法之一，也是会计信息的载体之一。

我们知道，通过会计凭证填制和审核，可以核算和监督每项经济业务事项
的完成情况，但是，会计凭证的数量很多，又比较分散，每张会计凭证只能核算
个别经济业务事项，不能全面、连续、系统地核算同类的和全部的经济业务事项
完成情况。因此，有必要把分散在个别凭证中的核算数据加以归类整理，登记
到有关的账簿中去，以取得其完整的会计信息和相关经济指标。由此可见，设
置和登记账簿是获取系统完整会计资料的重要方法。

为充分发挥会计账簿的作用，各单位应视其规模的大小，业务繁简程度和
经营管理的实际需要来设置账簿。

（一）账簿启用方法
《会计基础工作规范》中规定，会计账簿包括总账、明细账、日记账和其他辅

助性账簿。总账、现金日记账、银行存款日记账必须采用订本式账簿。

启用会计账簿时，应当在账簿封面上写明单位名称和账簿名称。在账簿的
扉页上应附启用表，内容包括：启用日期、账簿页数、记账人员和会计机构负责
人、会计主管人员姓名，并加盖名章和单位公章。记账人员或会计机构负责人、

会计主管人员调动时，应当注明交接日期、接办人员并签名盖章。

启用订本式账簿，应从第一页到最后一页顺序编定页数，不得跳页、缺号。

使用活页式账页，应当按账户顺序编号，定期装订成册。装订后再按实际使用
的账页顺序编定号码，另加目录，记明每个账户的名称和页次。

（二）账簿记录方法
会计人员应根据审核无误后的记账凭证登记账簿。登记账簿的基本方法

是：

１．登记账簿时，应将记账凭证日期、编号、经济业务内容摘要、金额和其他
有关资料逐项记入账页内，做到登记及时、字迹工整、摘要言简意赅、数据准确。

２．登记完毕后，应在记账凭证上签名或盖章，并注明已经登账的符号“√”，

·９５·技能训练五　会计账簿



表示该笔账已经登记。

３．书写账簿中的文字及数字，要留有适当的更正空间，一般只占格距的１／２。

４．记账时，一般用蓝黑墨水书写，不得使用圆珠笔（银行复写的账簿除外）

或铅笔书写。

下列情况可使用红色墨水记账：
（１）按照红字冲账的记账凭证，冲销或更正错误的记录。
（２）在不设借贷余等栏的多栏式账页中，登记减少数。
（３）在三栏式账户的余额栏前，如未印明余额方向的，应在余额栏中登记负

数余额。
（４）根据国家统一会计制度规定可以使用红字登记的其他会计记录。

５．各种账簿按页次顺序连续登记，不得跳行、隔页。如发生此类情况，应将
空行、空页画线注销，或注明“此行空白”、“此页空白”字样，并由记账人员签名
或盖章。

６．凡需要结出余额的账户，结出余额后，应在“借或贷”栏内写明“借”或者
“贷”等字样。没有余额的账户，应在“借或贷”栏内写“平”字，并在余额栏内用
“θ”表示。现金日记账和银行存款日记账必须逐日结出余额。

７．每一账页登记完毕结转下页时，应结出本页合计数及余额，写在本页最
后一行和下页第一行有关栏内，并在摘要栏内注明“过次页”和“承前页”等字
样。

８．记录发生错误时，不得涂改、挖补、刮擦或者用修改液消除字迹，不准重
新抄写，必须按正确的更正方法予以更正。

（三）结账转账方法
所谓结账，就是把一定期间内应记录在账簿内的经济业务全部登账后，计

算并记录本期发生额及期末余额，并将余额结转到下期或新的账簿。结账前，

应按规定将各项应摊销或预提的各类跨期摊配费用计入相关成本、费用账户，

与此同时，还要把损益类账户的发生额全部结转到“本年利润”账户，以便计算
及分配利润。然后再进行结账。结账分月结、季结和年结三种。具体如下：

月结：是指在每月末对账簿进行结账，以计算出“本月发生额”和“月末余
额”。具体做法是：在账簿中每月最后一笔经济业务记录的下一行，在摘要栏中
注明“本月合计”字样，在“借方”、“贷方”和“余额”栏分别计算出“本月借方发生
额”、“本月贷方发生额”和“月末余额”，并在月结的上下行线上各画一通栏红
线。本月无发生额的账户，不需进行月结。

季结：是指在每季末对账簿进行结账，以计算出“本季发生额”和“季末余
额”。具体做法是：在本季最后月份月结数的下一行内，在摘要栏内注明“×季
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度合计”字样，在“借方”、“贷方”和“余额”栏分别计算出“本季借方发生额”、“本
季贷方发生额”和“季末余额”，并在季结下行线上画通栏红线。
年结：是指在年末对账簿进行结账。以计算出本年发生额和年末余额。具

体做法是：在本年最后月份季结数的下一行内，在摘要栏内注明“年结”字样，在
“借方”和“贷方”栏分别计算出“本年借方发生额”和“本年贷方发生额”。同时，
年度结账，为求得借贷双方合计数平衡，应将上年结转的借（贷）方余额，列入本
年度发生额下一行的借（贷）方栏内，在摘要栏内注明“上年余额”，然后再将本
年度余额记入“上年余额”下一行的借（贷）方，以转入下年，并在摘要栏内注明
“结转下年”字样，最后，将借贷双方数据加总，并在摘要栏内注明“本年合计”字
样，借贷双方数字相等。现将月结、季结和年结的结账方法举例说明如表５－１：

总　　　账
会计科目：应收账款　　 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借　　方 贷　　方
借
或
贷
余　　额

１ １ 上年结转 借 １２６００

１０ 汇 １ １＃－５０＃汇总 ５９６００ ６５７００

２０ 汇 ２ ５１＃－１００＃汇总 ３９８００ ６９６００

３０ 汇 ３ １０１＃－１５０＃汇总 １０２８００ ７２００

１ ３１ 汇 本月合计 ２０２２００ １４２５００ 借 ７２３００

２ １０ 汇 １ １＃－８０＃汇总 ６２６５０

２８ 本月合计 ６２６５０ 借 １３４９５０

３ １０ 汇 １ １＃－５０＃汇总 ４６３００ ９５２００
本月合计 ４６３００ ９５２００
第一季度合计 ３１１１５０ ２３７７００ 借 ８６０５０

５ ２０ 汇 ２ ５１＃－１００＃汇总 ６０２００ ７１２００
本月合计 ６０２００ ７１２００ ７５０５０
第二季度合计 ６０２００ ７１２００ 借 ７５０５０

１２ ３１ １０１＃－１５０＃汇总 ９００００ １２５０００

１２ ３１ 第四季节合计 ９００００ １２５０００ 借 ４００５０
年结 ４６１３５０ ４３３９００
上年余额 １２６００
结转下年 ４００５０
本年合计 ４７３９５０ ４７３９５０
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二、三栏式特种日记账的运用
（一）现金日记账簿

１．账页格式：采用收入、付出、结余三栏式订本账。

表５－２ 现 金 日 记 账

２００×年 凭证号

月 日 收款 付款
摘　要

对方

科目
收入 付出 结余

２．现金日记账是登记现金的收入、支出和结存情况的账簿。一般也是由出
纳人员根据审核无误后的现金收、付款凭证和银行存款付款凭证逐日、逐笔顺
序登记的。

３．登记方法：
（１）日记账的“凭证号”栏是根据现金、银行存款收付款凭证上注明的收、付

款凭证号数登记的，其目的是便于今后查对。
（２）“摘要”栏，是根据现金、银行存款收、付款凭证的摘要登记的。
（３）“对方科目”栏，是为了便于观察每笔款项的收入来源或付款去向，它是

根据现金收、付款凭证上所列的对方科目登记的。
（４）“收入”栏，是根据现金收款凭证和银行存款、付款凭证登记的。因为从

银行提取现金的业务，只填制银行存款、付款凭证，不填现金收款凭证，因而现
金的收入数，应根据银行存款、付款凭证登记。

（５）“付出”栏应根据现金付款凭证登记。
（６）每日终了，应分别计算现金收入、付出的合计数和结余数，即当日收入、

付出合计和累计结余，并与库存现金额核对。
（二）银行存款日记账簿

１．账页格式：采用收入、付出、余额三栏式订本账。

２．银行存款日记账是登记银行存款的收入、支出和结存情况的账簿。一般
也是由出纳人员根据审核无误后的银行存款收、付款凭证和现金付款凭证逐
日、逐笔顺序登记的。

３．登记方法：
（１）“收入”栏，根据银行存款、收款凭证和现金付款凭证登记。
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（２）“付款”栏，根据银行存款、付款凭证逐日、逐笔登记。
（３）银行存款日记账上的“结算凭证种类和号数”栏，是根据银行规定的结

算凭证进行登记的，以便与银行进行对账。
（４）每日终了，应结出银行存款收入和付出的合计数及累计余额，并定期与

银行的对账单逐笔相核对。

表５－３ 银 行 存 款 日 记 账

２００×年
月 日

凭证

号数
摘　　要

结算凭证

种类 号数

对方

科目
收入 付出 结余

三、三栏式明细账的运用
三栏式明细账，它只设有借方、贷方和余额三个金额栏，不设数量栏。这种

明细账的格式与总账的格式相同，主要适用于只需要进行金额核算的账户，如
“应收账款”、“应付账款”、“实收资本”等明细账户。

表５－４ 应 收 账 款 明 细 账
单位名称：Ａ工厂 单位：元

２００６年 凭　证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

５ １ 略 略 月初余额 借 ５２００

６ 略 略 购货欠款 １２０００ 借 １７２００

１８ 略 略 归还前欠货款 １６０００ 借 １２００

四、数量金额式明细账的运用
数量金额式明细账是指在收入、发出、结存三栏内，再设数量、单价和金额

三个小栏。它适用于既要进行金额核算，又要进行数量核算的财产物资账户，
如“原材料”、“库存商品”等明细账户。

（一）会计用的明细账
会计对“原材料”、“库存商品”等明细账户，一般只进行总分类核算，实行总

额控制，一般采用三栏式金额账。其格式与表５－４相同。对于仓库物资管理
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部门，必须采用三栏式数量金额明细账。
（二）仓库保管用的明细账（实物账）
仓库保管一般使用数量金额式明细账，这样可以详细了解各种材料、库存

商品等财产物资的增减变动情况。它可以按照材料或库存商品的品种及类别
设置，根据材料或库存商品的收发凭证逐笔登记。其格式如表５－５所示。

表５－５ 原材料明细账
材料名称：　 　　规格： 计量单位：

最高储备量： 最低储备量：

年 凭证

月 日 字 号
摘　　要

收　入 发　出 结　存
数
量
单
价
金
额
数
量
单
价
金
额
数
量
单
价
金
额

五、多栏式明细账的运用（格式）
多栏式明细账是指在账页的借方或贷方设置多栏进行登记，一般情况下，

成本费用和收入类账户的明细账采用这种格式的账页，如：生产成本、制造费
用、管理费用、营业费用、其他业务收入等账户。

（一）不设借贷余三栏的多栏式明细账
表５－６为不设借贷余三栏的多栏式明细账的账页格式。其优点是可根据

账户核算的要求设置多个明细科目，特别适合登记生产费用类经济业务，由于
各种费用发生时一般在借方，故多为借方分析栏。而其缺点是在期末进行费用
或成本结转时，只能在借方用红字或负数进行登记，特别是对于有在产品的账
户，其期末余额无适当栏目予以填写，这是不设借、贷、余多栏式明细账的不足
之处之一。
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表５－６　 生 产 成 本 明 细 账
车间名称：

产品名称：

　 年 凭证

月 日 字 号
摘要 合计

借方（费用项目）

直接材料 直接人工 制造费用 ．．．

（二）设借贷余三栏的多栏式明细账
采用设借、贷、余三栏的多栏式明细账页，除保留了不设借、贷、余三栏的多

栏明细账页所有的优点外，还大大地扩大了其适用范围。凡需设多栏账的损益
类账户均能方便选用。若用于费用类账户，分析栏即为借方分析栏；若用于收
入类账户，分析栏又可作为贷方分析栏使用，灵活方便，本期发生额、期末结转
数及期末余额都能得以反映。它的缺点表现在只能设置一个方向的分析栏，假
若设置了借方分析栏，就不便设置贷方分析栏，二者只能选其一。

表５－７　 生 产 成 本 明 细 账
车间名称：

产品名称：

　 年 凭证

月 日 字 号
摘要 借方 贷方 余额

借方（贷方）科目

（三）专用多栏式明细账
专用多栏式明细账，是指除设置了借、贷、余三栏外，同时又设置借方分析

栏和贷方分析栏的明细账。如“应交税金———应交增值税”明细账，一方面，它
有多个借方科目（如进项税额、已交税金、转出未交税金等）；另一方面，还有多
个贷方科目（如销项税额、出口退税、进项税转出等）。因此就必须采用专用多
栏式明细账页。
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表５－８　 应 交 税 费——应 交 增 值 税

略

借　　　方

合计
已交
税金
进项
税额
转出未
交税金

贷　　　方

合计
销项
税额
进项税
转出
出口
退税

借
或
贷
余　额

六、三栏式总账运用
总账，也称总分类账，是根据总账账户开设的账簿，用于分类登记企事业单

位的全部经济业务事项，提供资产、负债、所有者权益、费用、成本、收入和成果
等总括核算资料。总账一般有订本三栏账和活页三栏账两种。各单位可以根
据所采用的记账方法和账务处理程序的需要设置。采用的会计核算程序不同，
其登记总账也不同。

（一）直接根据记账凭证登记总账的方法
经济业务发生后，可以直接根据记账凭证登记总账。其记账方法大体分为

以下６个步骤：

１．根据原始凭证或原始凭证汇总表填制各种记账凭证（收、付、转）。

２．根据收款凭证和付款凭证逐笔登记现金日记账和银行存款日记账。

３．根据各种记账凭证并结合原始凭证或原始凭证汇总表逐笔登记各种明
细分类账。

４．根据全部的记账凭证逐笔登记总分类账。

５．月终，将现金日记账、银行存款日记账的余额以及其他明细分类账的余
额或余额合计数，分别与总分类账中的相关账户的余额核对相符。

６．月终，根据核对无误的总分类账和各种明细分类账的余额或发生额编制
会计报表。
这种登记方法就是记账凭证核算形式下的总账的登记方法。在这种方法

下，总账的记账工作量与明细账是完全相同的，正因为如此，这种方法只适用于
经济规模小、核算业务相对较少的单位使用。
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表５－９　 总　　　账
会计科目：应付职工薪酬 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

５ １ 月初余额 贷 ５６８００

６ １０ 发放上月工资 ５６８００

３１ １９ 计提５月工资 ６５２００

本月合计 ５６８００ ６５２００ 贷 ６５２００

表５－１０ 应付职工薪酬明细账
明细科目：应付工资 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

５ １ 月初余额 贷 ５６８００

６ １０ 发放上月工资 ５６８００

３１ １９ 计提５月工资 ６５２００

本月合计 ５６８００ ６５２００ 贷 ６５２００

（二）根据科目汇总表登记总账的方法
所谓科目汇总表，又称记账凭证汇总表，它是指根据一定期间内的收款凭

证、付款凭证和转账凭证，按照相同的会计科目进行归类汇总，定期确定各科目
发生额汇总数的一张表格。在科目汇总表核算形式下，其是登记总账的依据。
如表５－１１所示：

根据科目汇总表登记总账的基本步骤如下：

１．根据审核后的收款、付款记账凭证逐笔登记现金日记账和银行存款日记
账。

２．根据审核后的各种记账凭证及所附的原始凭证汇总表登记各种明细分
类账。

３．根据各种记账凭证定期编制科目汇总表，并试算平衡。

４．根据科目汇总表登记总账。

５．结计出现金日记账、银行存款日记账的余额和各种明细分类账的余额或
余额合计数，分别与相关总分类账户的余额核对并相符。

６．月末，根据核对无误的总分类账和各种明细分类账的余额或发生额编制
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会计报表。

表５－１１ 科 目 汇 总 表
汇总从１＃号至２０＃号止

第１号

２００６年５月３１日 单位：元

会计科目 借方发生额 √ 贷方发生额 √ 总账页次

应收账款 ５２０００ １６５６００

应付工资 ５６８００ ６５２００

原材料 １３２０００ １００００

略 略 略

合　计 ２４０８００ ２４０８００

表５－１２　 总　　　账
会计科目：应收账款 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

月初余额 借 １２３６００

５ ３１ １ １＃至２０＃汇总 ５２０００ １６５６００

本月合计 ５２０００ １６５６００ 借 １００００

表５－１３　 应收账款明细账
单位名称：Ａ工厂 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

月初余额 借 ５３６００

５ ３ ５ 应收销货款 ５２０００

１０ ２０ 归还前欠货款 ９５６００

本月合计 ５２０００ ９５６００ 借 １００００
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表５－１４　 应收账款明细账
单位名称：Ｂ工厂 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

月初余额 借 ７００００

５ ３ ９ 归还前欠货款 ３００００

１５ 归还前欠货款 ４００００

本月合计 ７００００

表５－１５　 总　　　账
会计科目：应付职工薪酬 单位：元

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

月初余额 贷 ５６８００

５ ３１ １ １＃至２０＃汇总 ５６８００ ６５２００

本月合计 ５６８００ ６５２００ 贷 ６５２００

表５－１６　 应付职工薪酬明细账
明细科目：应付工资

２００６年 凭证
月 日 字 号

摘　　要 借方 贷方
借
或
贷
余额

５ １ 月初余额 贷 ５６８００

６ １０ 发放上月工资 ５６８００

３１ １９ 计提５月工资 ６５２００

本月合计 ５６８００ ６５２００ 贷 ６５２００

七、错账更正方法
前已述及，会计根据审核无误的原始凭证编制记账凭证，根据审核后的记

账凭证再登记账簿。尽管在登记账簿之前对原始凭证和记账凭证进行过认真
审核，但由于各种原因，账簿记录仍时有错误，这些错误可能是由于凭证的错误
引起的，也可能是登账登错了，如登账中错位、反向、重记、漏记、串户、写错等。
不管怎样，既然错账发生了，就必须严格按照会计上的要求，采用正确的方法进
行更正，严禁在账簿中进行挖、擦、刮、补、随意涂改或用褪色药水更改字迹，也
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不能撕毁账页重新填写。错账更正的正确方法主要有３种：
（一）画线更正法

１．适用范围：记账凭证没有错误，纯属登账的错误。

２．更正方法：
（１）一般更正方法。在错误的文字或数字中间划一条红线，但必须使原有

字迹清晰可认，然后用蓝字将正确的文字或数字写在红线上方空白处，并由更
正人员在更正处盖章，以明确责任。

（２）再次更正的方法。在进行错账更正时，有时误将正确的数字更改了或
改错账时改错了，就必须再把错误数字更正过来，这就是再次更正。其更正方
法是：

①如果是误将正确的数字改错了，就把错误的数字用红线划掉，再用红色
水笔在正确数字的两端划上“△”符号，表示予以更正。例如：如果误将账簿中
正确的数字５６８０．００，错误地更正为５８６０．００，则正确的更正方法如下：
表５－１７

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

△

5

5

8

6

6

8

0

0

0

0

0

0

略

△

②如果是改错账时改错了，就必须进行再次更正。当账簿的原行次仍有更
正的余地时，就采用前述的一般更正方法；当原行次中无更正余地时，则将这一
行次的记录从发生额到余额用红线划掉，并在新一行摘要栏内写上“转 月 日重
新登记”。此时若逐笔结算余额的，余额因此而发生的变化可不必逐个更改，而
在重新登记时予以调整。例如：在登记现金总账时，６月１２日购买办公用品

３２６元，登账时登为２３６元，而更正时却错误地更正为３６２元。如果原行次已没
有余地进行更正了，则正确的更正方法是：
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表５－１８　 现金总账

2006 年
凭 证 摘要 借方金额 贷方金额

借
或
贷

余额
月 日

6 10 承前页 13 500 10 500 借 4 000

6 11 现收 让售材料 300 借 4 300

6 12 现付 购办公用品
362
236

借
3 938
4 064

6 18 现付 预借差旅费 500 借
3 438
3 564

6 19 转 6 月 12 日重新登记 326 借 3 474

（二）红字更正法

１．适用范围
（１）记账凭证中应借应贷会计科目、记账方向或金额错误，且已登记入账；
（２）记账凭证中应借应贷会计科目、记账方向是正确的，但所记金额大于应

记金额，且已登记入账。

２．更正方法
（１）先冲后补，适用于第一种情况。

第一步：先用红字金额编制一张与原记账凭证内容完全相同的记账凭证，

并将红字金额登记入账，以冲销原错误记录；

第二步：用蓝字编制一张正确的记账凭证，并登记入账，这样通过先冲后补
达到更正错误的目的。

［例１］以现金支票支付下半年度报纸杂志费用２４００元，原记账凭证将应
属于“待摊费用”按月分摊的费用，直接记于本月“管理费用”账户，更正过程为：

①原错误的记账凭证的会计分录：

借：管理费用　　２４００
贷：银行存款　　２４００

②编制红字凭证。用红字登记入账，冲销原登记的错误记录：

借：管理费用 　　２４００

贷：银行存款 　　２４００

③用蓝字编制正确的记账凭证，并登记入账，会计分录为：

·１７·技能训练五　会计账簿



借：待摊费用 　　２４００
贷：银行存款 　　２４００

（２）差额冲销，适用于第二种情况。
在这种情况下，记账凭证中应借应贷记账科目和记账方向是正确的，只是

应借应贷金额错误，实际金额大于应记金额。其更正方法如下：用红字编制一
张与原记账凭证借贷科目和借贷方向完全相同，金额为所记金额与应记金额差
额的记账凭证，并用红字登记入账，冲销多记金额。

［例２］生产车间领用修理用材料６００元，在编制记账凭证时，误记为６０００
元，并已登记入账，发生错账，更正过程表示如下：

①原记账凭证的会计分录：
借：制造费用 　　６０００
贷：原材料 　　　６０００

②将多记５４００元（６０００－６００）用红字编制记账凭证，并据以用红字登记
入账，冲销多记金额５４００元，错账更正过来：

借：制造费用 　　５４００

贷：原材料 　　　５４００

（三）补充登记法

１．适用范围
记账凭证中应借应贷的会计科目、记账方向是正确的，但所记金额小于应

记金额，且已登记入账。

２．更正方法———补记差额
其更正过程是：
将少记金额用蓝字编制一张与原错误凭证借贷科目、记账方向完全相同的

记账凭证，并用蓝字登记入账，在摘要栏内写上“补充第×号凭证少记数”即可。
［例３］李明出差借现金２０００元，编制记账凭证时误记为２００元，造成账

错。
（１）原记账凭证的会计分录。
借：其他应收款　　　２００
贷：现金　　　　　　２００

（２）将少记金额１８００元（２００－２０００）用蓝字编制一张与原记账凭证相同的
记账凭证，并据以登记入账，补记少记金额。
借：其他应收款　　　１８００
贷：现金　　　　　　１８００
在进行错账更正时，还应特别注意以下几个问题：
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１．采用红字更正法时，仅仅是数字用红字，其余部分都只能用蓝字。

２．采用画线更正法时，应将错误的数据全部划掉，而不能只划去其中一个
或几个错误的数字。

３．采用红字更正法和补充登记法进行更正时，在被更正错误的记账凭证
中，应注明被更正的记账凭证的日期和编号，以便核对。
八 、账簿登记与错账更正的训练
（一）账簿登记的训练

１训练目的
通过本次训练，使学生能较熟练地掌握账簿的设置、登记及期末结账的基

本技能和方法。

２训练资料
（１）江西红光泵业制造厂采用记账凭证账务处理程序进行会计核算，该厂

２００６年７月有关账户的期初余额如下：

表５－１９　 有关账户期初余额表
单位：元

总账账户 明细账户 借或贷 金额

现金 借 ２０００

银行存款 借 ４８００００

固定资产 借 １５６００００

应收账款 新余供销社 借 ２５０００

南昌市群益厂 借 ３０００００

其他应收款 王欢 借 ２５００

材料采购 借 ３８５００

原材料 借 ３５６０００

长期借款 贷 ３３８５００

应付账款 武汉电线电缆厂 贷 ８５００

九江市五金厂 贷 ８００００

实收资本 贷 ２３３７０００
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表５－２０　 原材料明细账资料
单位：元

原材料名称 计量单位 数量 单价 金　　额

圆钢 吨 ４５ ３６００ １６２０００

铸件 件 １２００ １５０ １８００００

漆包线 公斤 ７００ ２０ １４０００

表５－２１　 材料采购明细资料

原材料名称 计量单位 数量 单价 金　　额

圆钢 吨 １０ ３８５０ ３８５００

（２）技能训练三联记账凭证编制的资料。

３．训练要求
根据上述资料，开设账簿，登记有关总账、明细账。
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名
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单
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总
账
账
户
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明
细
账
户
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总
页
数

账
号

页
数
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（二）错账更正的训练

１．训练目的
通过该训练，使学生了解错账的主要类型，并能较熟练地掌握更正错账的

基本方法和技能。

２．训练资料
九江红光泵业制造公司２００６年６月相关经济业务和记账凭证填制情况以

及现金、其他应收款、管理费用、银行存款、营业费用、固定资产、应付账款等账
户的登记情况如下：

（１）６月９日李明出差回来报销差旅费１５００元，余款５００元退回现金。

会计主管:%%%%%%%%%%%%%%%记账:张强 出纳:%%%%%%%%%%%%%%%%%%%复核:赵丽 制单:王红

摘 要 总账科目 明细科目
万千百十元角分 万千百十元角

报销差旅费 营业费用 1 5 0 0 0 0
现金 5 0 0 0 0

其他应收款 李明 2 0 0 0 0

合 计 2 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0

十百千

借方金额

亿 十百千

贷方金额

亿 分

0

0

√
附
单
据

张

转 账 凭 证
年 月 日

字第 号

1

表 5-24

（２）６月１５日开出转账支票一张，支付产品广告费５００００元。

会计主管:%%%%%%%%%%%%% 记账:张强 出纳:李敏 复核:赵丽 制单:王红 付款人：

附
单
据

张

付 款 凭 证
年 月 日

字第 号
贷方科目：

摘要
对方科目 借

或
贷

金 额
√

总账科目 明细科目 千百十万千百十元角分

支付广告费 营业费用 广告费 借 5 0 0 0 0 0

合 计 5 0 0 0 0 0

2

表 5-25
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（３）６月１８日从新华机械厂购置设备一台，价值８００００元，货款暂未支付。

会计主管:%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%记账:张强 出纳:%%%%%%%%%%%%%%%%%%%复核:赵丽 制单:王红

摘 要 总账科目 明细科目
万千百十元角分 万千百十元角

购设备,款未付 固定资产 8 0 0 0 0 0 0
应付账款 新华机械厂 8 0 0 0 0 0

合 计 8 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0

十百千

借方金额

亿 十百千

贷方金额

亿 分

0

0

√
附
单
据

张

转 账 凭 证
2006年 6月 18日

转字第 36号

1

表 5-26

（４）６月２３日购买办公用品７６０元，以现金支票支付。

会计主管:%%%%%%%%%%%%% 记账:张强 出纳:李敏 复核:赵丽 制单:王红 付款人：

附
单
据

张

付 款 凭 证
2006年 6月 23日

现付字第 19号
贷方科目：现金

摘要
对方科目 借

或
贷

金 额
√

总账科目 明细科目 千百十万千百十元角分

购买办公用品 管理费用 借 7 6 0 0 0 0

合 计 7 6 0 0 0 0

3

表 5-27

（５）６月２７日，红光泵业制造公司开出转账支票一张，用以偿还前欠光明厂
货款１０００００元。
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会计主管:%%%%%%%%%%%%% 记账:张强 出纳:李敏 复核:赵丽 制单:王红 付款人：

附
单
据

张

付 款 凭 证
2006年 6月 23日

现付字第 19号
贷方科目：现金

摘 要
对方科目 借

或
贷

金 额
√

总账科目 明细科目 千百十万千百十元角分

购买办公用品 管理费用 借 7 6 0 0 0 0

合 计 7 6 0 0 0 0

1

表 5-28

３训练要求
根据上述资料，对记账凭证的填制、总账账簿的登记进行认真的审核，并对

其中的错误采用正确的方法进行更正。
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表５－２９ 现　金　总　账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 1 期初余额 借 2 8 0 0 0 0

2 略 5 0 0 0 0 借 2 3 0 0 0 0

4 略 2 0 0 0 0 借 2 5 0 0 0 0

5 略 1 0 8 0 0 0 借 1 4 2 0 0 0

7 略 8 0 0 0 0 借 2 2 2 0 0 0

8 略 2 6 0 0 0 借 1 9 6 0 0 0

6 9 转 18 报销差旅费 5 0 0 0 0 借 2 4 6 0 0 0

12 略 1 7 9 0 0 0 借 4 2 5 0 0 0

15 略 4 6 0 0 0 借 3 7 9 0 0 0

20 略 1 2 0 0 0 借 3 6 7 0 0 0

21 略 3 6 0 0 0 借 4 0 3 0 0 0

6 23现付 19 购办公用品 7 6 0 0 0 0 借
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表５－３０ 其他应收款总账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 1 期初余额 3 5 0 0 0 0

3 略 1 0 0 0 0 0

5 略 2 5 0 0 0 0

9 转 18 报销差旅费 1 5 0 0 0 0

20 略 2 0 0 0 0 0

25 略 1 0 0 0 0 0

28 略 2 0 0 0 0 0
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表５－３１ 管理费用总账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 3 略 8 0 0 0 0

10 略 1 5 3 0 0 0

15 略 2 2 0 0 0 0

20 略 9 6 0 0 0

23现付 19 购办公用品 7 6 0 0 0 0

26 略 1 3 0 0 0 0
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表５－３２ 银行存款总账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 1 期初余额 借 7 5 8 2 0 0 0

1 略 3 6 0 0 0 0 0 借 1 1 1 8 2 0 0 0

3 略 7 5 0 0 0 0 0 借 1 8 6 8 2 0 0 0

4 略 2 3 0 0 0 0 0 借 1 6 3 8 2 0 0 0

8 略 5 0 0 0 0 0 0 借 1 1 3 8 2 0 0 0

11 略 6 9 5 0 0 0 借 1 0 6 8 7 0 0 0

12 略 1 8 6 5 0 0 0 借 1 2 5 5 2 0 0 0

15银付 20 支付广告费 5 0 0 0 0 0 借 1 2 0 5 2 0 0 0

18 略 3 8 2 0 0 0 0 借 8 2 3 2 0 0 0

19 略 1 2 6 8 0 0 0 0 借 2 0 9 1 2 0 0 0

23 略 6 3 5 0 0 0 0 借 1 4 5 6 2 0 0 0

27银付 25 偿还货款 1 0 0 0 0 0 0 0
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表５－３３ 销售费用总账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 5 略 3 0 0 0 0 0

9 转 18 报销差旅费 1 5 0 0 0 0

10 略 8 0 0 0 0

13 略 5 6 9 0 0 0

15银付 20 支付广告费 5 0 0 0 0 0

26 略 2 3 0 0 0 0
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表５－３４ 固定资产总账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 1 期初余额 借 1 6 5 0 0 0 0 0 0

5 略 3 2 8 0 0 0 0

18 转 36 购置设备 8 0 0 0 0 0 0 0
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表５－３５ 应付账款总账
总第　　页

2006年 凭证
摘要 √

借方 贷方 借
或
贷

余额

月 日 种类号数 百十万千百十元角分百十万千百十元角分 百十万千百十元角分

6 1 期初余额 贷 3 2 5 0 0 0 0 0

6 略 8 5 0 0 0 0 0

9 略 2 0 0 0 0 0 0

10 略 5 3 0 0 0 0 0

15 略 1 9 8 0 0 0 0

18 转 36 购置设备 8 0 0 0 0 0 0 0

20 略 9 5 0 0 0 0 0

27银付 25 偿还货款 1 0 0 0 0 0 0 0 0
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技能训练六　银行存款余额调节表与编制

一、银行对账
要保证企业银行存款账簿记录的正确性，企业的出纳员就必须定期将企业

应行存款日记账的记录与企业开户银行送来的对账单逐笔进行核对，包括发生
额和余额。核对中，如果发现企业和银行之间的记录不符，就可能缘于以下两
个原因：

（一）记账有误
企业或银行在记账过程中由于各种原因发生了错误，如多记、少记、漏记或

重复记账等，从而使双方的记录不相符。如果属于银行的错误，就应通知银行
进行更正，如果属于企业的错误，企业则应按照相应错误更正方法进行更正。

（二）未达账项
未达账项的存在是引起企业在银行存款的记账和银行对账单不符的主要

原因。未达账项是指企业和银行由于收到相关凭证的时间不一致，一方已经入
账，而另一方尚未登记入账的事项。未达账项一般有以下４种情况：

１．银行已经入收款账，而企业尚未入收款账；

２．银行已经付款入账，而企业尚未收款入账；

３．企业已经入收款账，而银行尚未入收款账；

４．企业已经付款入账，而银行尚未收款入账；
对于未达账项的调整，企业可通过编制银行存款余额调节表进行。
二、银行存款余额调节表的编制
银行存款余额调节表的编制的基本原理是将银行存款日记账余额和银行

对账单余额都调整到企业银行存款的实际余额。其调节公式如下：
银行存款日记账余额＋银行已收企业未收款项－银行已付企业未付款项

＝银行对账单余额＋企业已收银行未收款项－企业已付银行未付款项
值得注意的是，银行存款余额调节表只起到核对企业银行存款是否与银行

记录相符的作用。对于未达账项，应在收到银行转来的结算凭证时，才能入账，
不能根据银行存款余额调节表进行登记账簿。银行存款余额调节表的格式如
下：
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表６－１ 银行存款余额调节表
年　　月　　日 单位：元

项　　　目 余　　额 项　　　目 金　　额
银行存款日记账余额
加：银行已收，企业
未收款项　
减：银行已付，企业
未付款项　

企业对账单余额
加：企业已收，银行
未收款项　
减：企业已付，银行
未付款项　

调整后余额 调整后余额

三、银行存款余额调节表的编制训练
（一）训练目的
通过本训练，使学生能够熟练地掌握未达账项的查找方法和银行存款余额

调节表的编制方法。
（二）训练资料
九江红光泵业制造公司２００６年５月１５日已核对银行存款日记账，企业银

行存款日记账和银行对账单余额相等，均为１２８０００元。５月１６日～５月３１日
银行送来的对账单和企业银行存款日记账的记录如下：

表６－２ 银行对账单

２００５年 结算凭证

月 日 种类 号数
摘　　要 借方金额 贷方金额 余额

５ １５ １２８０００

５ １６ 委收 ＃１０１８ 收销货款 ２３５００

５ １７ 现支 ＃３６０８ 支付差旅费 １５００

５ １８ 转支 ＃２８６１ 支付广告费 ５０００

５ １９ 特转 ＃１６２１ 存款利息 ５２０

５ ２０ 本票 ＃１６５２ 预收货款 １２０００

５ ２１ 特转 ＃２３８５ 贷款利息 １８６０

５ ２１ 转支 ＃２８６０ 付购料款 １２８００

５ ２３ 委收 ＃４６５８ 销货款 ２５６００

５ ２４ 专托 ＃１２６５ 支付水电费 ８５００

５ ２６ 转支 ＃４６０８ 支付保险费 ３００００

５ ２７ 现支 ＃３８２５ 支付运费 ５００

５ ２８ 汇票 ＃５６０３ 收回应收款 ３６０００

５ ２９ 转支 ＃４６０８ 预付购料款 １５０００

５ ３０ 转支 ＃３９０６ 购办公用品 １８００

５ ３１ １４８６６０
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表６－３ 银行存款日记账

２００５年 结算凭证

月 日 种类 号数 凭证号
摘　　要 借方金额 贷方金额 余额

５ １５ １２８０００

５ １６ 现支 ＃３６０８ 银付 预支差旅费 １５００

５ １７ 汇票 ＃１００３ 银收 收到销货款 ９８０００

５ １８ 转支 ＃２８６０ 银付 支付购料费 １２８００

５ １８ 转支 ＃２８６１ 银付 支付广告费 ５０００

５ １９ 汇票 ＃５６０３ 银收 收回应收款 ３６０００

５ ２０ 转支 ＃３９６０ 银付 购办公用品 １８００

５ ２１ 汇票 ＃５６２３ 银付 购买设备 ５６０００

５ ２２ 转支 ＃４６０８ 银付 预付购料款 １５０００

５ ２３ 回单 ＃５６ 银付 出售材料 ３０００

５ ２４ 本票 ＃１６５２ 银收 预收货款 １２０００

５ ２５ 现支 ＃３８２５ 银付 支付运费 ５００

５ ２６ 转支 ＃４６０９ 银付 支付保险费 ３００００

５ ２７ 委收 ＃１０１８ 银收 收销贷款 ２３５００

５ ３１ 转支 ＃４７２５ 银付 支付购料款 ２７０００

５ ３１ １５０９００

（三）训练要求

１．将银行对账单和银行存款日记账逐笔进行核对，找出未达账项。

２．编制红光泵业制造公司５月３１日银行存款余额调节表。

表６－４ 银行存款余额调节表

项目 余额 项目 金额

调整后余额 调整后余额
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技能训练七　会计报表的编制

一、编制会计报表前的准备工作
要保证会计报表提供的会计信息的真实、可靠，在编制报表之前必须做好

以下准备工作：

１．检查报告期内新发生的经济业务是否全部登记入账，并对账簿进行核
对，以保证账簿记录的正确性。

２．按权责发生制的要求进行内部调账，主要包括以下内容：
（１）计提固定资产折旧、职工福利费等；
（２）摊销各种待摊费用、长期待摊费用等；
（３）预提有关利息、费用等；
（４）转销经批准的“待处理财产损溢”账户。

３．核实各项资产、负债，以保证账实相符。

４．结账并进行试算平衡。

这里注意损益类账户是否全部转入“本年利润”；“本年利润”账户形成的本
年税后净利润或亏损是否转入“利润分配”账户。

二、编制会计报表的基本要求
为了保证会计报表的质量，充分发挥会计报表的作用，编制会计报表时应

符合以下要求：
（一）数字真实
数字真实是编制会计报表的最基本的要求，也是最重要的要求。会计报表

中提供的数字必须是实际数据，不能是计划数或估计数，更不能弄虚作假，篡改
伪造。

（二）计算正确
会计报表中的各项指标，都必须按规定的方法进行计算填列。

（三）内容完整
会计报表中应填列的指标项目必须填列齐全，不得漏填、漏报。碰到没有

数字的项目，应该在该项目中划一条横线。
（四）报送及时
会计报表应按规定的时间编制、报送，以便使企业会计信息的需求者能及
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时、有效地利用会计报表新提供的会计信息，作出正确的决策。

三、资产负债表的编制
资产负债表是总括反映企业某一特定日期（月末、季末、年末）全部资产、负

债、所有者权益状况的会计报表，是月报表、资产负债表中的各项目，都列有“年
初数”和“期末数”两栏。

（一）资产负债表中“年初数”栏目的填列
资产负债表中的“年初数”栏各项目的数字，应根据上年末资产负债表中的

“期末数”栏中的数字填列。如果本期资产负债表中各项的名称和内容与上年
度不一致，应将上年末资产负债表中各项目的名称和数字按照本期的规定进行
调整，然后，再填入本期资产负债表的“年初数”栏。

（二）资产负债表中“期末数”栏目的填列
“期末数”各项一般是根据有关账簿（总账或明细账）的期末余额填列。具

体来说，主要有以下几种方法：

１．根据总分类账的余额直接填列
一般来说，当报表项目与账户名称，完全一致或者两者所反映的内容相同

时，可采用此方法填列。如应收票据、在建工程、累计折旧、工程物资、短期借
款、应付票据、其他应付款、长期借款、实收资本及资本公积等。

２．根据若干总分类账的余额合计数填列
当报表项目与账户名称不完全一致，可根据项目内容和有关账户之间的相

互关系，采用此法填列。如“货币资金”项目，应根据现金，银行存款，其他货币
资金、账户的余额合计数填列；“存货”项目应根据原材料、生产成本、产成品等
账户的余额合计数填列。

３．根据若干明细账的余额分析计算填列
资产负债表中的“应收账款”、“预付账款”、“应付账款”、“预收账款”等项

目，应采用此法填列。例如，在填列“应收账款”项目时，应根据“应收账款”和
“预收账款”总分类账户所属明细账户的期末借方余额合计数，减去“坏账准备”

账户中有关应收账款计提的坏账准备期余额后的数额填列。

４．根据若干总分类账的余额之差填列
例如，资产负债表中的“未分配利润”项目，在平时应根据“本年利润”账户

的期末贷方金额与“利润分配”账户期末借方余额的差额填列。注意：在年末应
直接根据“利润分配”账户余额填列。

四、利润表的编制
利润表亦称损益表，是总括反映企业在一定时期（月份、季度、年度等）内利

润（或亏损）的实际形成情况的报表，月报表、利润表的格式主要有单步式利润
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表和多步式利润表两种。我国大多数企业一般采用多步式利润表。我们在此
也只介绍多步式利润表的编制。利润表中分别设置了“本月数”和“本年累计
数”两栏。

（一）利润表中“本月数”栏目的填列
利润表中“本月数”反映各项目的本月实际发生数，一般是根据收入类账户

的贷方发生额和费用类账户的借方发生额分析填列。在编制中期财务报告时，
要填列两年同期累计实际发生数；在编制年度财务报告时，要填列上年全年累
计实际发生数。在编制中期和年度财务报告时，应将“本月数”栏改成“上年数”
栏。

（二）利润表中“本年累计数”栏的填列
利润表中“本年累计数”栏反映各项目自年初起至报告期末止的累积实际

发生数。
五、资产负债表和利润表编制的训练
（一）训练目的
通过该训练，使学生能掌握资产负债表和利润表的编制方法和技能。
（二）训练资料
沿用技能训练五的资料。
（三）训练要求
根据上述资料，编制资产负债表和利润表。

·８２１· 基础会计实训教程



表７－１ 资 产 负 债 表
会企０１表

编制单位： 年　　月　　日 单位：元

项　　目 年初数 期末数 项　　目 年初数 期末数

流动资产： 流动负债：

货币资金 短期借款

交易性金融资产 应付票据

应收账款 应付账款

应收票据 预收款项

应收股利 应付职工薪酬

应收利息 应付利息

其他应收款 应付股利

预付款项 应交税费

存货 其他应付款

一年内到期的非流动资产 一年内到期的非流动负债

流动资产合计 其他流动负债

可供出售金融资产 流动负债合计

持有至到期投资 非流动负债：

长期应收款 长期借款

长期股权投资 应付债券

投资性房地产 长期应付款

固定资产 专项应付款

工程物资 预计负债

在建工程 递延所得税负债

固定资产清理 其他非流动负债

生物性生物资产 负债合计

无形资产 所有者权益

开发支出 实收资本

商誉 资本公积

长期待摊费用 减：库存股

递延所得税资产 盈余公积

其他非流动资产 未分配利润

非流动资产合计 所有者权益合计

资产合计 负债及所有者权益合计
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表７－２ 利　润　表
会企０２表

编报单位： 年　　月　　日 单位：元

项　　　　目 本月数 本年累计数

一、营业收入减：营业成本

　 营业税金及附加

　 销售费用

　 管理费用

　 财务费用

　 资产减值损失

加：公允价值变动收益（损失以“－”号填列）

　 投资收益（损失以“－”号填列）

二、营业利润（亏损以“－”号填列）

　 营业外收入

减：营业外支出

三、利润总额（亏损总额以“－”号填列）

减：所得税费用

五、净利润（净亏损以“－”号填列）
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技能训练八　综合训练

一、企业概况及相关会计政策
（一）企业概况
九江市红光泵业制造公司

法人代表：郑红光　　　　财务科长：李霞　　　　出纳：邹振纲
主办会计：训练者本人 生产主管：李红 业务副经理：赵海
公司地址：九江市十里大道１１２８号　　　　电话：８８９０１１８
主营：水泵制造与销售一般纳税人 税号：３６０４０３１５９３１７５５２
开户银行：九江建行莲花分理处 账号：５４０３０２６１０３９９６８
（二）相关会计政策

１．财务处理程序：科目汇总表账务处理程序（每月汇总一次）；

２．应税种类及税率：主营业务缴纳增值税税率１７％；其他业务缴纳营业税
税率５％；附加两税：一是城建税税率７％，二是教育费附加３％；房屋对外租赁
按租计征税税率１２％；企业所得税税率３３％。

３．固定资产折旧采用分类折旧率：房屋建筑物类月率５％，机器类１％；

４．固定资产大修理采用先预提后使用，房屋建筑类月率０．３％，机器类０．
６％；

５．库存商品和原材料计价按实际成本，采用加权平均法；

６．跨期费用按权责发生制处理；

７．记账凭证编号采用“三号法”；

８．其他有关政策或账务处理原则参阅相关经济业务后面注明的文字提示。

二、技能操作程序
第一步：

根据月初账户余额资料，开设下列相关账户：

１．现金日记账、银行存款日记账（用三栏式日记账页）；

２．原材料明细账、库存商品明细账（用数量金额式明细账页）；

３．制造费用明细账、管理费用明细账（用多栏式明细账页）；

４．应收账款、应付账款、预收账款、预付账款、其他应收款、其他应付款、待
摊费用、预提费用等明细账（用三栏式明细账页）；
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５．总账（用三栏式明细账页）。
第二步：
根据业务处理提示对相应的原始凭证进行处理，编制记账凭证，粘贴附件

（即原始凭证）。附件粘贴五原则：①每张原始凭证主要内容必显；②粘贴牢固；

③分布均匀；④大票托小票；⑤小票背靠背，大票面顺上。
第三步：
序时逐笔登记相关的明细账和日记账，最好是编完一张凭证后即登记相应

的明细账和日记账（注意：此时千万别逐笔登记总账）。
第四步：
编制科目汇总表。操作步骤如下：审核记账凭证有无差错，是否平衡登记

“Ｔ”形账即“工作底稿”；计算“Ｔ”形账发生额合计；计算平衡成功后，登记科目
汇总表；
再在科目汇总表上对“期初”、“本期”借贷方平衡验算；确保正确后，在科目

汇总表上计算期末余额，并确保借贷计算平衡。
第五步：
根据科目汇总表登记总账。
第六步：
对账，确保日记账、明细账余额与相关总账余额相符。
第七步：
根据科目汇总表编制资产负债表，根据业务０５１之附件编制利润表。
第八步：
凭证装订、包面，各总账、明细账结账，形成会计档案资料。
三、１１月末账户余额及财务报表
（一）１１月３０日总账及部分明细账余额
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表８－１ 单位：元

资产类科目 余额 负债及所有者权益类科目 余额

现金 ２７８０ 短期借款 ２０００００

银行存款 ４５６０００ 应付账款 ９０３００

应收账款 １１９８００ 其中：福州三冶 ３３２００

其中：九江市农科所 １５０００ 南昌三鑫九江分公司 ２５８００

南昌农机公司 ２６０００ 九江新华金属公司 ３１３００

丰城农机公司 ２５８００ 预收账款———庐山园林处 ２００００

安徽农机公司 ４３２００ 应付工资 ５７０００

博雅制药公司 ９８００ 应付福利费 ４６２１８．２１

其他应收款 １５００ 应交税金 １２７６１．７８

其中：赵海 ５００ 其中：应交增值税 １１９２６．９０

黄金荣 １０００ 应交城建税 ８３４．８８

原材料［明细见（二）］ ４３０６４ 其他应交款 ３５７．８１

库存商品［明细见（三）］ ６９５８６ 预提费用 ８６８００

待摊费用 ２５６０ 其中：借款利息 ９６００

其中：报纸杂志费 ３６０ 固定资产大修费 ７７２００

财产保险费 １０００ 实收资本 ６０００００

广告费 １２００ 资本公积 ４００００

固定资产 １２３８０００ 盈余公积 ４４０００

累计折旧（贷方） ４３８０００ 本年利润 ３６１８５２．２０

在建工程 ６４０００

合　　计 １５５９２９０ 合　　计 １５５９２９０
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（二）１１月３０日库存材料明细表
表８－２ 单位：元

类别 品名 规格型号 单位 数量 单价 金额

原主材料

圆钢 １０ｍｍ 吨 ３ ３０００ ９０００

１６ｍｍ 吨 ５ ２８００ １４０００

２０ｍｍ 吨 １０ ２６００ ２６０００

漆包线 ０．５ｍｍ 千克 ６００ ２０ １２０００

０．６ｍｍ 千克 １０００ １８ １８０００

铁铸件 ＮＢ－１５ 只 １５００ １００ １５００００

ＮＢ－２０ 只 ９００ １４０ １２６０００

ＮＢ－３０ 只 １０００ １６０ １６００００

辅助材料

润滑油 ＣＹ１０﹟ 千克 １００ １６ １６００

ＣＹ０﹟ 千克 ５０ １９ ９５０

防锈漆 ２ｋｇ 桶 ２０ １０ ２００

油漆 ４ｋｇ 桶 ２０ ６０ １２００

（三）１１月３０日库存商品明细表
表８－３ 单位：元

产品名称 单位 数量 单位成本 总成本

ＮＢ－１５农泵 台 ３００ ４４５．９１ １３３７７３

ＮＢ－２５农泵 台 ４００ ６００ ２４００００

ＱＢ－３０潜泵 台 ２００ ７７７．１１ １５５４２２

合　计 ——— ——— ——— ５２９１９５
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（四）１１月份资产负债表

表８－４ 资产负债表 会小企０１表

编制单位：红光泵业制造公司 ０６年１１月３０日 单位：元

资产 行
次 年初数 期末数

负债和所有者权益

（或股东权益）
行次 年初数 期末数

流动资产 流动负债：
货币资金 １ ３６７０２４ ４５８７８０ 短期借款 ６８ １６００００ ２０００００
短期投资 ２ 应付票据 ６９
应收票据 ３ 应付账款 ７０ ７２２４０ ９０３００
应收账款 ４ ９５８４０ １１９８００ 预付账款 ７１ １６０００ ２００００
预付账款 ６ 应付工资 ７２ ４５６００ ５７０００
其他应收款 ７ １２００ １５００ 应付福利费 ７３ ３６９７４．５７ ４６２１８．２１
存货 １０ ９０１２０ １１２６５０ 应付利润 ７４ ２３１５８５．４１
待摊费用 １１ ２０４８ ２５６０ 应交税金 ７６ １０２０９．４２ １２７６１．７８

其他应交款 ８０ ２８６．２５ ３５７．８１
其他流动资产 ２４ 其他应付款 ８１
流动资产合计 ３１ ５５６２３２ ６９５２９０ 预提费用 ８２ ６９４４０ ８６８００

长期投资：
一年内到期的

长期负债
８６

长期股权投资 ３２ 其他流动负债 ９０
长期债权投资 ３４ 流动负债合计 １００６４２３３５．６５ ５１３４３７．８０
长期投资合计 ３８ 长期负债：
固定资产： 长期借款 １０１
固定资产原价 ３９ ９９０４００１２３８０００ 长期应付款 １０３
减：累计折旧 ４０ ３５０４００ ４３８０００ 其他长期负债 １０６
固定资产净值 ４１ 长期负债合计 １１０
工程物资 ４４
在建工程 ４５ ５１２００ ６４０００ 负债合计 １１４６４２３３５．６５ ５１３４３７．８０

固定资产清理 ４６
所有者权益

（或股东权益）
固定资产合计 ５０ ６９１２００ ８６４０００ 实收资本 １１５ ４８００００ ６０００００
无形资产及

其他资产：
资本公积 １２０ ３２０００ ４００００

无形资产 ５１ 盈余公积 １２１ ３５２００ ４４０００
长期待摊费用 ５２ 其中：法定公益金 １２２
其他长期资产 ５３ 未分配利润 １２３ ５７８９６．３５ ３６１８５２．２０
无形资产及其

他资产合计
６０

所有者权益（或股

东权益）合计
１２４６０５０９６．３５１０４５８５２．２０

资产合计 １２４７４３２１５５９２９０
负债和所有者权益

（或股东权益）总计
１２４７４３２ １５５９２９０
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（五）１１月份利润表

表８－５ 利　润　表
会小企０２表

编制单位：红光泵业制造公司　　　０６年１１月 单位：元

项　　目 行次 本月数 本年累计数

一、主营业务收入 １ ２４５５６０ ２３６８７００

减：主营业务成本 ４ １５９２２３．０３ １７８０８８５．１３

主营业务税金及其附加 ５ １１９２．６９ ２０９７５．６７

二、主营业务利润（亏损以“－”号填列） １０ ８５１４４．２８ ５６６８３９．２０

加：其他业务利润（亏损以“－”号填列） １１ ——— ———

减：营业费用 １４ １８３９３ １２８７５１

管理费用 １５ ６３８２ ７４３００

财务费用 １６ １９２６ ８７５６

三、营业利润（亏损以“－”号填列） １８ ５８４４３．０８ ３３５０３２．２０

加：投资收益（亏损以“－”号填列） １９ ——— ———

营业外收入 ２３ ——— ７０２０

减：营业外支出 ２５ ——— ２００

四、利润总额（亏损以“－”号填列） ２７ ５８４４３．２８ ３６１８５２．２０

减：所得税 ２８ ——— ———

五、净利润（亏损以“－”号填列） ３０ ５８４４３．２８ ３６１８５２．２０

　　（注：１～１１月份未提企业所得税）
补充资料：
当期分配给投资者的利润：
四、本月发生经济业务及会计处理提示

１２月份发生的部分经济业务及会计处理提示（原始凭证另附）：
业务００１：提现４０００元财务备用（填现支，编付款凭证，附件１张）；
业务００２：副经理赵海报销差旅费（填差旅费报支单：车票、住宿费实报实

销，伙食补助按出差天数２０元／日计算；上月已预借见其他应收款明细账，编转
账凭证。附件：差旅费报支单等７张）；
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业务００３：赵海多余现金交回（开收据，填收款凭证，附件：收据１张）；

业务００４：购入材料，当日验收入库，并付款，发票见原始凭证（填收料单，转
支，银行进账单、一编付款凭证，附件：发票、银行进账单等２张；二编转账凭证，

附件：收料单１张）；

业务００５：支付电费，款已由银行划付，产品生产、厂部、车间照明按７∶２∶１
比例分摊（见发票、银行回单———托收凭证，直接编付款凭证，附件：发票，托收
凭证等２张）；

业务００６：支付水费，款已由银行划付，分配比例厂部、车间８∶２（提示同业
务５）；

业务００７：提现直接发放工资（提现金额见月初应付工资余额，填现支、编付
款凭证———附件：现支存根）；

业务００８：购入材料，当日验收入库并付款（提示同业务００４）；

业务００９：以银行存款支付上月税金（根据国、地税完税证开出转支及进账
单，注：收款人———国库庐山区支库，不填收款行及账号，编付款凭证，附件３
张）；

业务０１０：预收黄梅县农机用品批发站订购水泵的现金３００００元（开收款
收据，编收款凭证，附件１张）；

业务０１１：现金３０，０００元存入银行（填现金缴款单，付款凭证，附件１张）；

业务０１２：以现金支付电话费（编付款凭证，附件３张）；

业务０１３：以银行存款支付下半年度财产保险费（开转支，填进账单，编付款
凭证，附件２张）；

业务０１４：购入设备，交付生产车间使用，供方代垫运费，款项尚未支付（编
转账凭证，附件２张）；

业务０１５：支付上项设备款的８０％和全部运费（开转支，填进账单，编付款
凭证，附件１张）；

业务０１６：支付本月份广告费（开转支，填进账单，附件２张）；

业务０１７：接银行回单，收到两笔前欠货款（编收款凭证，附件２张）；

业务０１８：销售产品两批，款项未收（根据原始凭证提货单，开具增值税专用
发票，编转账凭证，附件４张）；

业务０１９：从银行汇付前欠货款（编付款凭证，附件２张）；

业务０２０：开出现金支票，预付购货款（开现支，编付款凭证，附件２张）；

业务０２１：售给黄梅县农机用品批发站水泵一批，余款一次性收到现金并于
当日下午将现金存入银行（开增值税发票，编转账凭证，附件１张，开收款收据，

编收款凭证，附件１张，填现金缴款单，编付款凭证，附件１张）；

·７３１·技能训练八　综合训练



业务０２２：生产车间报销日常费用，直接开给现金支票（开现支，编付款凭
证，制造费用下设“机物料消耗”、“办公费”、“劳动保护费”三个明细项目，附件５
张）；

业务０２３：经理郑大鹏去北京参加农机产品展销会，归来报销差旅费，无预
借，以现金支付（填差旅费报支单附单据９张，会务费用不计在差旅费内，编付
款凭证，管理费用下设“差旅费”、“会务费”两个明细项目，附件１１张）；
业务０２４：计提本月固定资产折旧费和大修理费（计提表见原始凭证，编转

账凭证，分１／２、２／２，附件１张）；
业务０２５：归还银行短期借款本息（编付款凭证，附件２张，提示：每月利息

已经预提）；

业务０２６：年终财产清查，发现盘盈、盘亏待处理，水灾毁损须作进项税额转
出的处理（编转账凭证，附件１张，提示：盘盈、盘亏各做一张凭证，即１／２﹟、２／

２﹟）；
业务０２７：生产车间报销日常费用，以现金支付（编付款凭证，附件４张，制

造费用下设“机物料消耗”，“修理费”两个明细项目）；
业务０２８：提现５０００元，财务部备用（开现支，编付款凭证，附件１张）；
业务０２９：各车间、部门领用材料情况如下（填领料单，编发料凭证汇总表，

编转账凭证，附件１０张）；

① 生产车间为产品领用：

表８－６

１０ｍｍ 圆钢 ５吨 单价３０００

１６ｍｍ 圆钢 １０吨 单价２８００

２０ｍｍ 圆钢 ６吨 单价２６００

０．５ｍｍ 漆包线 ３００千克 单价２０

ＮＢ—１５ 铁铸件 １０００只 单价１００

　　② 生产车间一般性消耗领用：

表８－７

润滑油ＣＹ１０﹟ ８０千克 单价１６

防锈漆 １０桶 单价１０

油漆 １２桶 单价６０

　　③ 厂部领用：
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表８－８

润滑油ＣＹ０﹟ ３０ｋｇ 单价１９

防锈漆 ５桶 单价１０

　　业务０３０：从银行取得为期１８个月的贷款（编收款凭证，附件１张）；

业务０３１：根据本月份应付职工劳动报酬汇总表———“工资汇总表”，结转分
配工资费用（编转账凭证，附件１张）；

业务０３２：计提本月职工福利费（计算应提福利费，见表，编转账凭证，附件

１张）；

业务０３３：处理盘盈、盘亏材料（按材料盘点结果处理报告，编转账凭证１／２、

２／２，附件１张）；

业务０３４：预提本月借款利息（按银行借款利息计提计算表，编转账凭证，附
件１张）；

业务０３５：摊销本月待摊费用（编转账凭证，附单据１张）；

业务０３６：销售产品，货款未收（开增值税发票，编转账凭证，附件２张）；

业务０３７：副经理赵海预支差旅费４０００元（开现支，编付款凭证，附件２张）；

业务０３８，门市部上交第四季度租金收入（现金）３６００元，（开收据，编收款
凭证，附件２张）；

业务０３９：按租金收入的５％计提营业税，１２％计提房产税（编转账凭证，附
件１张，自行编一张“房屋租金收入应交税金计算单”）；

业务０４０：副经理赵海报销差旅费（长江航运九江—汉口需１４～１６小时）另
购入一项非专利技术耗资３８００元，以现金补付赵海报销差旅费不足部分，（代
赵海写一张领条，编付款凭证，附件１张；编转账凭证，差旅费与技术转让费分
别两个科目，附件１１张）；

业务０４１：购入材料，当日验收入库，支付余款（业务０２０已预付，先编转账
凭证，附件１张，记录采购成本，再编一张付款凭证，附件１张，支付余款，还要
编一张转账凭证，附件是收料单）；

业务０４２：购入材料，当日验收入库，货款未付（编转账凭证，附件是发票，再
编一张转账凭证，附件是收料单）；

业务０４３：销售产品，收到货款（开增值税发票，剪裁式发票各一份，编收款
凭证，附件６张）；

业务０４４：销售产品，货款未收（开剪裁式发票，编转账凭证，提示：庐山园林
处上月已预付货款２００００元，附件２张）；

业务０４５：收到前欠货款（编收款凭证，附件４张）；
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业务０４６：分配制造费用（根据“制造费用明细表”本月合计数，编“制造费用
分配表”，再编转账凭证，附件１张）；
业务０４７：结转完工产品成本（根据完工产品成本计算单填制“入库单”，编

转账凭证，附件２张）；
业务０４８：结转本期产品销售成本（根据“产品入库单”编转账凭证，附件５张）；
业务０４９：计提和结转城建税和教育费附加；
业务０５０：结转本月收入与费用成本（提示：先将００１～０５０业务登入“Ｔ”形

账，各项收入及费用、成本之和即可在“Ｔ”形账上显示出来，再编制“本期收益计
算表”并据以编制１／２结转收入，２／２结转成本费用的转账凭证，附件１张）；
业务０５１：计提并结转本月应交企业所得税（提示：本年１～１１月未提所得

税，见利润表，根据业务０５０附件“当期损益计算表”编制“企业所得税计算计提
表”，再据以编制记账凭证１／２、２／２，附件１张）；
业务０５２：税后利润分配。

表８－９ 附：训练素材清单
（空白账证表均已包含机动数２０％～５０％）

项　　　目 数　量 项　　　目 数量

账册 １本 领料单 ２０份

其中：现金日记账 ２张 出库单 １０份

银行存款日记账 ２张 入库单 １０份

三栏式明细账 １５张 资产负债表 ２张

数量金额式（材料） １０张 利润表 ２张

数量金额式（库存商品） ４张 科目汇总表工作底稿“Ｔ”账 ２张

多栏式明细账 ５张 科目汇总表 ２张

三栏式总账 ３０张 收据 １本

收款凭证 １本 凭证封面、包角纸等 ３套

付款凭证 １本 复写纸 ３张

转账凭证 １本 另须自备工具如下：

现金支票 １本 计算器或算盘 １只

转账支票 １本 剪刀 １把

银行进账单 １０张 直尺 １把

现金缴款单 ６张 红、黑（蓝）水笔、圆珠笔 各１支

增值税专用发票 １本 小铁夹 ３－５个

剪裁式普通发票 １本 胶水 １瓶

收料单 ２０份
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第一章　总　论

一、填空题

１．会计的基本职能是　　　　　和　　　　　。

２．所有者权益是指企业　　　　　扣除　　　　　后由所有者享有的剩
余权益。

３．现代会计的两大分支是　　　　　和　　　　　。

４．会计四大假设是指　　　　　、　　　　　、　　　　　和　　　　　。

二、单项选择题

１．我国“会计”一词起源于（　　）。

Ａ．春秋战国 　　　Ｂ．秦朝 　　　　Ｃ．西周 　　　　Ｄ．唐朝

２．会计主体是指经营上或经济上具有独立性或相对性的单位。因此
（　　）。

Ａ．会计主体必须同时是法律主体 Ｂ．会计主体必须不是法律主体

Ｃ．会计主体不一定是法律主体 Ｄ．会计主体必须是营利性单位

３．企业固定资产计提折旧是基于（　　）会计假设。

Ａ．会计主体 Ｂ．会计分期 Ｃ．持续经营 Ｄ．货币计量

４．我国企业会计核算时，应当采用（　　）原则确认收入和费用。

Ａ．权责发生制 Ｂ．收付实现制 Ｃ．现收现付制 Ｄ．相关收付制

５．企业提供的会计信息应当清晰明了，便于会计报告使用者理解和使用，

这是指（　　）原则。

Ａ．可比性 Ｂ．客观性 Ｃ．相关性 Ｄ．谨慎性

６．会计主要利用的计量单位是（　　）。

Ａ．实物计量 Ｂ．劳动计量 Ｃ．货币计量 Ｄ．工时计量

７．对生产过程中发生的各项费用进行记录，并计算产品成本，是指（　　）。

Ａ．商品流通企业会计核算和监督的内容

Ｂ．行政机关单位会计核算和监督的内容

Ｃ．产品制造企业会计核算和监督的内容

Ｄ．事业单位会计核算和监督的内容

８．对会计对象的具体内容所作的最基本的分类是（　　）。
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Ａ．会计科目 Ｂ．会计要素 Ｃ．会计账户 Ｄ．会计恒等式

９．会计的对象是指（　　）。

Ａ．经济活动 Ｂ．再生产过程中的资金运动

Ｃ．生产活动 Ｄ．管理活动

１０．企业应当采用（　　）记账。

Ａ．收付记账法 Ｂ．借贷记账法 Ｃ．增减记账法 Ｄ．复式记账法

三、多项选择题

１．以下可以作为会计主体的有（　　）

Ａ．工厂 Ｂ．车间 Ｃ．学校 Ｄ．集团公司

２．以下体现谨慎性原则的是（　　）。

Ａ．计提坏账准备 Ｂ．固定资产加速折旧

Ｃ．存货采用实际成本计价 Ｄ．存货采用先进先出法计价

３．会计核算方法包括（　　）。

Ａ．复式记账 Ｂ．财产清查 Ｃ．成本计算 Ｄ．编制会计报表

４．会计信息使用者包括（　　）。

Ａ．投资者 Ｂ．债权人

Ｃ．政府及有关部门 Ｄ．社会公众

５．下列业务不属于会计核算范围的是（　　）。

Ａ．从银行提取现金 Ｂ．用现金购买办公用品

Ｃ．签订投资合同 Ｄ．编制财务计划

６．现代会计与近代会计区别的基本特征是（　　）。

Ａ．公认会计原则 Ｂ．借贷记账法

Ｃ．执业会计师制度 Ｄ．货币为主要计量单位

７．会计的基本前提有（　　）。

Ａ．会计主体 Ｂ．货币计量 Ｃ．会计分期 Ｄ．持续经营

８．会计的基本职能是（　　）。

Ａ．监督 Ｂ．预测 Ｃ．核算 Ｄ．预算

９．以下说法正确的有（　　）。

Ａ．凡是属于本期的收入，不论款项是否收到都应作为本期收入

Ｂ．凡是属于本期的收入，只有款项收到才能作为本期收入

Ｃ．凡是属于本期的费用，不论款项是否付出都应作为本期费用

Ｄ．凡是属于本期的费用，只有款项付出才能作为本期费用

１０．下列属于会计核算原则的是（　　）。

Ａ．谨慎性原则 Ｂ．客观性原则 Ｃ．可比性原则 Ｄ．货币计量原则
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四、判断题

１．企业的会计对象就是企业的经营过程。 （　　）

２．一般而言，会计主体不一定是法人，法人一定是会计主体。 （　　）

３．符合费用定义和费用确认条件的项目，应当列入利润表。 （　　）

４．资产是指企业过去的交易或者事项形成的、由企业拥有或者控制的、预
期会给企业带来经济利益的资源。 （　　）

５．谨慎性原则是指在会计核算中应尽量低估企业的资产。 （　　）

６．会计由以实物为主要计量单位进展到以货币为主要计量单位，是传统会
计向近代会计转变的开始。 （　　）

７．没有会计核算，会计监督就失去了存在的基础；没有会计监督，会计核算
照常进行。 （　　）

８．会计起源于生产实践，社会生产发展到一定阶段，由于管理经济需要产
生了会计。 （　　）

９．我国会计年度自公历１月１日起至１２月３１日止。 （　　）

１０．在历史成本计量下，资产按照购置时支付的现金或者现金等价物的金
额，或者按照购置资产时所付出的对价的公允价值计量。 （　　）
五、思考题

１．会计的目标和任务是什么？

２．什么是会计的基本职能？

３．列举工业企业将会发生的主要经济业务。

４．会计的对象是什么？什么是会计的六要素？

５．会计核算的基本前提和核算原则有哪些？

６．企业的会计工作主要有哪些？
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第二章　会计科目和账户

一、填空题

１．会计科目按其提供指标的详细程度，分为　　　　科目和　　　　科
目。

２．期末余额＝　　　　＋　　　　－　　　　。

３．会计科目是对　　　　的具体内容按照　　　　的要求进行具体分类
核算和监督的项目。

４．账户按经济内容分类，可以分为　 　、　 　、

　 　、　 　、　 　、　 　
六大类。

５．账户按用途和结构分类可以分为　 　、　 　、　 　、

　 　、　 　、　 　、　 　、　 　、　 　、

　 　、　 　、　 　。

６．账户按　 　的分类是账户的基本分类，是账户分类的依据。

７．账户按提供指标的详细程度分为　 　和　 　两
大类。

８．按用途和结构分类，结算账户又可以分为　 　、 　
和　 　三类。

９．备抵账户可以分为　 　和　 　两种。

１０．常见的双重性质的账户有　 　账户。

二、名词解释

１．会计科目 　　２．账户 ３．盘存账户

４．结算账户 　　５．集合分配账户 ６．跨期摊提账户

７．成本计算账户 　　８．财务成果计算账户 ９．计价对比账户

１０．调整账户 　　１１．费用账户
三、单项选择题

１．下列肯定会引起所有者权益总额增加的情况是（　　）。

Ａ．资产与负债同增 Ｂ．资产与负债同减

Ｃ．资产增加、负债减少 Ｄ．资产减少、负债增加
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２．某企业本期期初资产总额为１０００００元，本期期末负债总额比期初减少

１００００元，所有者权益比期初增加３００００元。该企业期末资产总额是
（　　）。

Ａ．９００００元 Ｂ．１０００００元 Ｃ．１２００００元 Ｄ．１３００００元

３．下列各项目中，属于明细分类科目的是（　　）。

Ａ．应收账款 Ｂ．应付账款———Ａ公司

Ｃ．生产成本 Ｄ．包装物

４．下列经济业务中，能引起资产类项目和负债类项目同时增加的是
（　　）。

Ａ．用银行存款购买原材料 Ｂ．借入短期借款存入银行

Ｃ．用银行存款偿还原材料所欠货款 Ｄ．把现金存入银行

５．下列各项经济业务中，不影响企业资产总额变动的业务是（　　）。

Ａ．从其他企业赊购材料

Ｂ．收到客户所欠货款直接存入银行

Ｃ．收到法人单位投资直接存入银行

Ｄ．从银行借入短期借款

６．某企业“预收账款”账户期末贷方余额为１５００００元，本期共增加１３００００
元，减少１４００００元，则该账户的期初余额为（　　）。

Ａ．借方１４００００元 Ｂ．贷方１６００００元

Ｃ．借方１６００００元 Ｄ．贷方１４００００元

７．会计科目和账户之间的区别主要在于（　　）。

Ａ．反映的经济内容不同

Ｂ．记录资产和权益的增加变动情况不同

Ｃ．记录资产和权益的结果不同

Ｄ．账户有结构而会计科目无结构

８．下列各项中，属于备抵附加账户的有（　　）账户。

Ａ．“坏账准备” Ｂ．“累计折旧”

Ｃ．“材料成本差异” Ｄ．“固定资产”

９．下列各账户中，按用途和结构分类属于债务结算账户的有（　　）账户。

Ａ．“短期借款” Ｂ．“其他往来” Ｃ．“应收账款” Ｄ．“预收账款”

１０．下列各账户中按经济内容分类不属于资产账户的有（　　）账户。

Ａ．“累计折旧” Ｂ．“预提费用”

Ｃ．“待处理财产损溢” Ｄ．“生产成本”
四、多项选择题

１．下列（　　）经济业务会使资产和权益总额发生同时增加的变化。
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Ａ．用银行存款购入固定资产

Ｂ．赊购原材料

Ｃ．向银行借入短期借款

Ｄ．收到投资者投资转入的一批新设备

２．下列（　　）经济业务的发生不会使得“资产＝负债＋所有者权益”这一
会计等式左右双方的总额发生变动。

Ａ．用资本公积转增实收资本 Ｂ．从银行提取现金

Ｃ．赊购固定资产 Ｄ．用银行存款归还短期借款

３．一项资产减少的同时，引起另一方面变动的可能是（　　）。

Ａ．另一项资产增加 Ｂ．负债的减少

Ｃ．权益的减少 Ｄ．所有者权益的减少

４．下列（　　）属于负债类科目。

Ａ．应付工资 Ｂ．应付账款 Ｃ．应交税金 Ｄ．长期借款

５．下列（　　）属于所有者权益类科目。

Ａ．应付股利 Ｂ．实收资本

Ｃ．盈余公积 Ｄ．利润分配———未分配利润

６．下列各账户中，按用途和结构分类，可能属于盘存账户的有（　　）。

Ａ．“现金”账户 Ｂ．“原材料”账户

Ｃ．“固定资产”账户 Ｄ．“生产成本”账户

７．下列各账户中，按用途和结构分类，属于结算账户的有（　　）。

Ａ．“应收账款”账户 Ｂ．“预付账款”账户

Ｃ．“其他货币资金”账户 Ｄ．“银行存款”账户

８．下列各账户中，按用途和结构分类，属于成本计算账户的有（　　）。

Ａ．“生产成本”账户 Ｂ．“制造费用”账户

Ｃ．“物资采购”账户 Ｄ．“材料成本差异”账户

９．下列各账户中，按用途和结构分类，属于调整账户的有（　　）。

Ａ．“坏账准备”账户 Ｂ．“累计折旧”账户

Ｃ．“材料成本差异”账户 Ｄ．“商品成本差异”账户

１０．下列各账户中，按用途和结构分类，属于备抵附加账户的有（　　）。

Ａ．“材料成本差异”账户 Ｂ．“商品成本差异”账户

Ｃ．“坏账准备”账户 Ｄ．“累计折旧”账户

五、判断题

１．存放在企业所有的经济资源都是企业的资产。 （　　）

２．即使是亏损的企业，其资产总额也必然等于权益总额。 （　　）
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３．任何一项经济业务都不会破坏会计等式的平衡关系，只会使资产和权益
总额发生同增或同减的变化。 （　　）

４．会计科目是依据账户设置的，因而反映的经济业务是相同的。 （　　）

５．“坏账准备”账户按经济内容分类属于资产类账户。 （　　）

６．调整账户的余额一定和被调整账户的余额方向相反。 （　　）

７．反映相同经济内容的账户可能具有不同的用途和结构。 （　　）

８．债权债务结算账户中的借方登记债权的增加额和债务的减少额，贷方登
记债务的增加额和债权的减少额，账户的期末余额可能在借方，也可能在贷方。

（　　）

９．在债权、债务结算账户的总分类账户中，其期末借方余额表示期末债权
大于债务的差额，即债权净额；反之，为企业债务大于债权的差额，即债务净额。

（　　）

１０．备抵附加账户究竟属于备抵性质还是附加性质取决于其余额的方向是
否与被调整账户的余额方向一致：如果一致，则为附加账户；反之为备抵账户。

（　　）

六、综合题
（一）练习会计科目的分类。

１．资料：
（１）厂部办公大楼； （　　　　）（　　　　）
（２）向银行借入的短期贷款； （　　　　）（　　　　）
（３）欠供应单位的货款； （　　　　）（　　　　）
（４）仓库储存的待销完工产品； （　　　　）（　　　　）
（５）应向购买单位收回的货款； （　　　　）（　　　　）
（６）出售产品取得的收入； （　　　　）（　　　　）
（７）所有者投入的资本； （　　　　）（　　　　）
（８）企业欠内部职工的工资。 （　　　　）（　　　　）

２．要求：根据上述资料，指出哪些是资产项目，哪些是负债项目，哪些是所
有者权益项目，哪些是收入、费用或利润项目，填入括号内，并写出其会计科目
的名称。

（二）练习对资产、负债和所有者权益分类，并验算会计等式左右两边的总
额是否平衡。

资料：

１．假设某工业企业２０××年１月３１日资产、负债和所有者权益如下：
（１）企业保险柜中存放现金５００元； （　　　　）（　　　　）
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（２）企业开户银行有存款４７５００元； （　　　　）（　　　　）
（３）向银行借入的短期贷款３００００元； （　　　　）（　　　　）
（４）库存原材料价值１３６０００元； （　　　　）（　　　　）
（５）因出售产品应向购货单位收取的货款１０２０００元，尚未收到；

（　　　　）（　　　　）
（６）因购买材料而欠供应单位的货款３６０００元； （　　　　）（　　　　）
（７）企业拥有房屋、机器设备等价值２８００００元（假设无折旧）；

（　　　　）（　　　　）
（８）企业所有者投入资本５０００００元。 （　　　　）（　　　　）

２．假设该企业２月份仅发生以下经济业务：
（１）收回应向购货单位收取的货款５２０００元存入银行；
（２）用银行存款归还欠供应单位的货款１００００元；
（３）用银行存款归还银行短期贷款３００００元；
（４）外单位投资给该企业一台新车床，价值２００００元。
要求：

１．根据资料１，判断哪些是资产项目，哪些是负债或所有者权益项目，填入
括号内，并写出会计科目名称。

２．根据资料１和资料２，分别填列下表，若有相同项目，先合并再填列，检查
两边是否平衡。

资产负债表

２０××年１月３１日

资　　产 期末数 负债及所有者权益 期末数

合　　计 合　　计
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资产负债表

２０××年２月２８日

资　　产 期末数 负债及所有者权益 期末数

合　　计 合　　计

（三）练习会计恒等式，了解资产、负债、所有者权益的基本内容。

１．资料：
某工厂创办时，取得国家以固定资产形式进行的投资４５００００元，以流动资

产方式进行的投资３６００００元，其中原材料２２５０００元，其余均为银行存款。另
外，取得长期借款８００００元，已存入银行。

２．要求：
（１）计算该厂资产总额。
（２）计算该厂负债总额和所有者权益总额。

·０５１· 基础会计实训教程



第三章　复式记账

一、名词解释

１．复式记账 　　　２．借贷记账法 　　　３．试算平衡

４．会计分录 　　　５．平行登记
二、单项选择题

１．账户是根据（　　）开设的，它规定了账户所要核算和监督的经济内容。

Ａ．记账单元 Ｂ．会计要素 Ｃ．会计对象 Ｄ．会计科目

２．在借贷记账法下，账户的哪一方记增加数，哪一方记减少数，是由（　　）

决定的。

Ａ．记账规则 Ｂ．账户性质 Ｃ．业务规律 Ｄ．账户余额

３．下列各项目中，属于简单会计分录的是（　　）

Ａ．一借一贷的分录 Ｂ．多借一贷的分录

Ｃ．一借多贷的分录 Ｄ．多借多贷的分录

４．借贷记账法的双重性质账户，其性质要根据（　　）来决定。

Ａ．期初余额 Ｂ．借方发生额 Ｃ．贷方发生额 Ｄ．期末余额

５．预收购货单位的货款，应看做（　　）加以确认。

Ａ．资产 Ｂ．负债 Ｃ．所有者权益 Ｄ．收入

６．复式记账法的基本理论依据是（　　）的平衡原理。

Ａ．期初余额＝期末余额

Ｂ．期初余额＋本期增加数－本期减少数＝期末余额

Ｃ．资产＝负债＋所有者权益

Ｄ．借方发生额＝贷方发生额

７．下列账户中，期末一般有借方余额的是（　　）。

Ａ．“应付账款”账户 Ｂ．“应收账款”账户

Ｃ．“其他应付款”账户 Ｄ．“预收账款”账户

８．“应付账款”账户期初余额为１５０００元，本期贷方发生额７０００元，本期
借方发生额为１４０００元，则期末余额为（　　）。

Ａ．８０００元 Ｂ．２２０００元 Ｃ．６０００元 Ｄ．７０００元

９．生产领用材料，必然引起（　　）。
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Ａ．资产和负债同增 Ｂ．资产和所有者权益此增彼减

Ｃ．负债和所有者权益同增 Ｄ．资产项目此增彼减

１０．借贷记账法起源于１２世纪的（　　）。

Ａ．意大利 Ｂ．美国 Ｃ．日本 Ｄ．中国
三、多项选择题

１．在借贷记账法下，“借”和“贷”作为记账符号（　　）。

Ａ．在账户结构上，可表示两个对立的部位

Ｂ．“借”和“贷”等于“增”和“减”

Ｃ．在金额的增减变化上，可表示“增加”或“减少”

Ｄ．表示“借主”或“贷主”

Ｅ．表示债权和债务

２．复式记账法的优点是（　　）。

Ａ．全面地、相互联系地反映经济业务的本来面貌

Ｂ．具有完整的账户体系

Ｃ．反映经济体系的两个方面

Ｄ．简化记账的工作量

Ｅ．一般都能进行总体上的平衡

３．“借”字表示（　　）。

Ａ．资产增加 Ｂ．费用增加 Ｃ．负债增加

Ｄ．所有者权益减少 Ｅ．负债减少

４．下列错误中，哪些不能通过试算平衡发现？（　　）

Ａ．借贷双方中一方多计金额，一方少计金额

Ｂ．未入账的经济业务

Ｃ．借贷方向颠倒

Ｄ．借贷双方同时多计了相同数量的金额

Ｅ．借贷双方同时少计了相同数量的金额

５．平行登记的要点是（　　）。

Ａ．记账内容一致 Ｂ．反方向登记 Ｃ．方向相同

Ｄ．原始凭证相同 Ｅ．金额相等

６．借贷记账法下试算平衡的理论基础是（　　）。

Ａ．会计原则 Ｂ．平行登记 Ｃ．会计等式

Ｄ．借贷记账法的记账规则 Ｅ．会计核算方法

７．下列各项目中，属于资产账户的有（　　）。

Ａ．“应付工资”账户 Ｂ．“现金”账户
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Ｃ．“原材料”账户 Ｄ．“实收资本”账户

Ｅ．“应收账款”账户

８．关于总分类账户，下列说法中正确的是（　　）。

Ａ．按一级会计科目开设账户

Ｂ．提供该账户内容的总括核算资料

Ｃ．只用货币单位进行计量

Ｄ．对所属的各明细分类账户起统驭作用

Ｅ．反映所属的各明细分类账户的总括资料

９．下列各账户中，贷方登记增加额的是（　　）。

Ａ．“累计折旧”账户 Ｂ．“主营业务收入”账户

Ｃ．“预付账款”账户 Ｄ．“短期借款”账户

Ｅ．“固定资产”账户

１０．下列各项目中，属于复合会计分录的是（　　）。

Ａ．一借多贷分录 Ｂ．一借一贷分录

Ｃ．多借多贷分录 Ｄ．一贷多借分录

Ｅ．多借无贷分录
四、判断题

１．一个账户的借方如果用来登记减少额，其贷方一定用来登记增加额。
（　　）

２．期末余额＝期初余额＋本期增加发生额－本期减少发生额这一公式适
用于任何性质账户的结账。 （　　）

３．通过试算平衡检查账簿记录，若借贷平衡就可以肯定记账准确无误。
（　　）

４．复式记账法下，账户记录的结果可以反映每一项经济业务的来龙去脉。
（　　）

５．发生额试算平衡是根据“有借必有贷，借贷必相等”的记账规则，检查账
户发生额记录是否正确的方法。 （　　）

６．负债及所有者权益类账户的结构应该与资产类账户的结构一致。
（　　）

７．所有资产类账户期末余额一定都在借方。 （　　）

８．在借贷记账法下，有关账户之间形成的应借应贷的相互关系，称为账户
对应关系。 （　　）

９．总分类账户与明细分类账户进行平行登记时的所谓同时登记，确切地
说，应该是同一会计期间登记。 （　　）
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１０．采用借贷记账法，每发生一笔经济业务必定要在两个账户中同时登记。
（　　）

五、业务题
（一）某企业月初有关数据如下：负债总额６５０００万元，所有者权益总额

８０００万元。该企业本月发生如下经济业务：

１．将现金１０万元存入银行；

２．以银行存款６０万元偿还银行短期借款；

３．购入材料一批，价值１００万元，货款尚未支付；

４．以银行存款４００万元购置一项固定资产；

５．向银行借款５００万元存入银行；
要求：求出上述经济业务发生后的资产总额。
（二）２００×年１０月３１日，东方公司“长期借款”账户有余额１５００００元，１１

月份发生的涉及该账户的有关经济业务如下：

１．７日，以银行存款５０００００元偿付到期的长期借款；

２．１５日，向银行贷款１００００００元用于购建厂房，贷款期为３年；

３．１７日，以银行存款２０００００元偿付长期借款；

４．２７日，向银行贷款２００００００元用于购买一条生产线，贷款期为２年；

５．２８日，以银行存款５０００００元用于偿付长期借款。
要求：（１）开设“长期借款”Ｔ形账户，将上述各项业务登入此账户。
（２）计算出２００×年１１月３０日东方公司“长期借款”账户的本期发生额和

期末余额。

期初余额：１５００００

（三）资料：

１．某企业２０００年２月份各账户期初余额如下（金额单位：元）：

银行存款 １０００００ 短期借款 １５００００
原材料 ２０００００ 应付账款 ２５００００
固定资产 ７０００００ 实收资本 ６０００００
合 计 １００００００ 合 计 １００００００

·４５１· 基础会计实训教程



２．该企业２月份发生下列经济业务：
（１）购进原材料３００００元，已验收入库，货款尚未支付；
（２）收到投资者投入资本２０００００元，存入银行存款户；
（３）购入机器设备，价款１０００００元，当即以银行存款支付；
（４）向银行借入短期借款１５００００元，直接归还前欠某单位货款；
要求：
（１）根据上述资料（１）开设“Ｔ”字形账户，登记期初余额。
（２）根据上述资料（２）所列的经济业务编制会计分录，并登记“Ｔ”字形账户。
（３）结账后，进行试算平衡，并编制试算平衡表。

（四）前进工厂２０××年１０月份发生下列经济业务：
（１）８日向银行借入短期借款５００００元，存入银行存款户；
（２）１０日收到投资者投入设备一台，价值２０００００元；
（３）１２日购入原材料一批，价款计６０００元，货款当即以银行存款支付；
（４）１５日，生产车间领用原材料１５０００元，投入产品生产；
（５）１７日，企业以银行存款２６０００元，归还前欠东方工厂材料款；
（６）１９日，采购员张明预借差旅费备用金１０００元，以现金支付；
（７）２１日，向银行借入短期借款１５００００元，直接偿还欠胜利公司款；
（８）２４日，将现金４０００元存入银行；
（９）２６日，购进原材料一批，计价款１８０００元，以银行存款支付１００００元，

其余暂欠；
（１０）２８日，采购员张明出差归来，报销差旅费８６０元，交回现金１４０元。
要求：根据上列资料，用借贷记账法编制会计分录。
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第四章　会 计 凭 证

一、名词解释

１．会计凭证 　　　２．原始凭证 　　　３．记账凭证

４．收款凭证 　　　５．付款凭证 　　　６．转账凭证
二、单项选择题

１．下列凭证中，（　　）属于外来原始凭证。

Ａ．购货发票 Ｂ．工资结算单

Ｃ．销货发票 Ｄ．领料单

２．单式记账凭证是一般填列（　　）会计科目的凭证。

Ａ．两个 Ｂ．三个 Ｃ．一个 Ｄ．两个以上

３．将现金存入银行，应编制（　　）。

Ａ．银行收款凭证 Ｂ．银行付款凭证

Ｃ．现金收款凭证 Ｄ．现金付款凭证

４．下列凭证中，属于累计凭证的有（　　）。

Ａ．领料单 Ｂ．限额领料单 Ｃ．借款单 Ｄ．发票

５．差旅费报销单属于（　　）。

Ａ．记账凭证 Ｂ．累计凭证

Ｃ．自制原始凭证 Ｄ．外来原始凭证

６．销售产品收到商业汇票一张，应编制（　　）。

Ａ．转账凭证 Ｂ．收款凭证 Ｃ．付款凭证 Ｄ．原始凭证

７．记账凭证是由（　　）编制的。

Ａ．出纳 Ｂ．经办人员 Ｃ．经办单位 Ｄ．会计

８．企业用银行存款购买材料一批，根据有关原始凭证，应编制（　　）。

Ａ．累计凭证 Ｂ．付款凭证 Ｃ．收款凭证 Ｄ转账凭证

９．根据国家的财经法律制度，原始凭证的审核是（　　）的审核。

Ａ．正确性 Ｂ．完整性 Ｃ．合法性 Ｄ．合理性

１０．对于不合理的原始凭证，应按规定（　　）。

Ａ．上报有关部门 Ｂ．退回重新填制

Ｃ．办理会计手续 Ｄ．拒绝办理会计手续
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三、多项选择题

１．下列各项目中，属于自制原始凭证的有（　　）。

Ａ．收料单 Ｂ．领料单 Ｃ．工资结算单

Ｄ．销售产品开出发票 Ｅ．购货发票

２．下列单据中，可作为原始凭证是（　　）。

Ａ．购销合同 Ｂ．借款单 Ｃ．现金支票存根

Ｄ．火车票 Ｅ．产品制造费用分配表

３．原始凭证的基本内容有（　　）。

Ａ．原始凭证的名称和填制日期 Ｂ．接受单位名称

Ｃ．经济业务的内容 Ｄ．数量单价和金额

Ｅ．填制单位和有关人员签章

４．如果一笔经济业务需填制两张记账凭证，该凭证的顺序号为１６，则这两
张凭证的编号应为（　　）。

Ａ．１６（１）号 Ｂ．１６（２）号 Ｃ．１６１／２号 Ｄ．１６２／２号

５．记账凭证的基本内容有（　　）。

Ａ．记账凭证名称 Ｂ．应借、应贷会计科目名称及金额

Ｃ．填制日期和编号 Ｄ．经济业务的内容摘要

Ｅ．所附原始凭证张数 Ｆ．会计及经办人员签章

６．以下选项中，属于汇总记账凭证的是（　　）。

Ａ．累计凭证 Ｂ．汇总收款凭证Ｃ．汇总付款凭证

Ｄ．汇总转账凭证 Ｅ．科目汇总表

７．收款凭证和付款凭证属于（　　）。

Ａ．记账凭证 Ｂ．原始凭证

Ｃ．复式记账凭证 Ｄ．通用记账凭证

８．下列经济业务中，应填制付款凭证的是（　　）。

Ａ．购买材料未付款 Ｂ．购买材料预付定金

Ｃ．从银行提取现金备用 Ｄ．以银行存款支付前欠账款

Ｅ．将现金存入银行

９．原始凭证的审核包括（　　）。

Ａ．清晰性的审核 Ｂ．合法性的审核Ｃ．合理性的审核

Ｄ．完整性的审核 Ｅ．正确性的审核

１０．下列经济业务中，应编制转账凭证的是（　　）。

Ａ．国家以设备对企业投资 Ｂ．用现金购买办公用品

Ｃ．外商以货币资金对企业投资 Ｄ．购买材料未付款
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Ｅ．支付前欠某单位账款 Ｆ．销售商品收到商业汇票一张
四、判断题

１．原始凭证和记账凭证的主要区别是填制程序和用途不同。 （　　）

２．没有会计凭证作依据，就不能登记账簿。 （　　）

３．记账凭证编制的依据只能是原始凭证。 （　　）

４．会计凭证按其来源不同，可分为外来会计凭证和自制会计凭证。 （　　）

５．付款凭证是只用于银行存款付出业务的记账凭证。 （　　）

６．转账凭证是用于不涉及现金和银行存款收付业务的记账凭证。 （　　）

７．会计凭证的填制可使用圆珠笔或铅笔填写。 （　　）

８．会计凭证的保管期满以后，企业可自行进行处理。 （　　）

９．会计凭证是指由会计人员填制的凭证。 （　　）

１０．外来原始凭证一般都是一次凭证。 （　　）
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第五章　会计账簿

一、单项选择题

１．会计人员在填制记账凭账时，将９６０元错记为６９０元，并且已登记入账，

月末结账时发现此笔错账，更正时应采用的便捷方法是（　　）。

Ａ．画线更正法 Ｂ．红字更正法

Ｃ．补充登记法 Ｄ．核对账目的方法

２．如果发现记账凭证所用的科目正确，只是所填金额大于应填金额，并已
登记入账，应采用（　　）更正。

Ａ．画线更正法 Ｂ．红字更正法

Ｃ．平行登记法 Ｄ．补充登记法

３．总分类账适用于（　　）账簿。

Ａ．订本式 Ｂ．活页式 Ｃ．多栏式 Ｄ．数量金额式

４．不可以采用三栏式账页的有（　　）。

Ａ．总账 Ｂ．应付账款明细账

Ｃ．现金日记账 Ｄ．原材料明细账

５．记账后，如果发现记账错误是由于记账凭证所填制的会计科目或金额有
错误引起的，可采用（　　）。

Ａ．红字更正法 Ｂ．画线更正法

Ｃ．补充登记法 Ｄ．ＡＢ均可

６．“应收账款”明细账的格式一般采用（　　）。

Ａ．数量金额式 Ｂ．多栏式 Ｃ．订本式 Ｄ．三栏式

７．多栏式明细账格式一般适用于（　　）。

Ａ．债权、债务类账户 Ｂ．财产、物资类账户

Ｃ．费用成本类和收入成果类账户 Ｄ．货币资产类账户

８．“原材料”明细账的格式一般采用（　　）。

Ａ．数量金额式 Ｂ．横线等级式 Ｃ．三栏式 Ｄ．多栏式

９．按经济业务发生时间的先后顺序逐日逐笔进行登记的账簿是（　　）。

Ａ．总分类账簿 Ｂ．序时账簿

Ｃ．备查账簿 Ｄ．明细分类账簿
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１０．年度结账时，要结算出全年发生额和年末余额，计入第四季度季结的下
一行，在摘要栏注明“本年累计”字样外，还应在该行下面（　　）红线。

Ａ．一道 Ｂ．双道 Ｃ．三道 Ｄ．四道
二、多项选择题

１．下列错误中，可以通过试算平衡发现的有（　　）。

Ａ．借方发生额大于贷方发生额

Ｂ．应借应贷科目颠倒

Ｃ．借方余额小于贷方余额

Ｄ．漏记一项经济业务或重记一项经济业务

２．对账的主要内容有（　　）。

Ａ．账簿资料的内外核实 Ｂ．账证核实

Ｃ．账账核对 Ｄ．账实核对

３．三栏式明细账格式适用于（　　）。

Ａ．“应收账款”明细账 Ｂ．“生产成本”明细账

Ｃ．“应付账款”明细账 Ｄ．“制造成本”明细账

４．必须采用订本式账簿的有（　　）。

Ａ．原材料明细账 Ｂ．现金日记账

Ｃ．银行存款日记账 Ｄ．应付账款明细账

Ｅ．总分类账

５．“红字更正法”适用于（　　）。

Ａ．记账前，发现记账凭证上的文字或数字无误

Ｂ．记账后，发现原记账凭证上应借、应贷科目填错

Ｃ．记账后，发现原记账凭证上所填金额小于应填金额

Ｄ．记账后，发现原记账凭证上所填金额大于应填金额

Ｅ．账簿上数字计算错误
三、判断题

１．多栏式明细账格式适应有关费用、成本和收入、成果等科目。 （　　）

２．会计人员根据记账凭证登记时，误将２０００元记为２００元，更正这种错误
应采用红字更正法。 （　　）

３．在会计核算中，红笔一般只在画线、改错、冲账和表示负数金额时使用。
（　　）

４．三栏式账簿一般适用于费用、成本等明细账。 （　　）

５．总账只进行金额核算，提供价值标准，不提供实物指标；而明细账有的只
提供价值指标，有的既提供价值指标，又提供实物指标。 （　　）
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四、简答题

１．什么叫账簿？它有哪些作用？

２．如何对账簿进行分类？

３．简要说明日记账、总分类账、明细分类账的格式及特点。

４．记账应遵循哪些规则？记账后发现错误，应如何选用恰当的方法更正？

５．什么是结账？简要说明结账的内容。

６．为什么要进行对账？对账的内容是什么？
五、业务题
（一）练习日记账的登记
资料：东方公司２０××年１月份发生下列业务：

１．１日，向银行借款５００００元，存入银行存款户，期限３个月，利率３％；

２．２日，以银行存款５０００元购进Ａ材料，同时支付增值税８５０元；

３．５日，从银行提取现金１０００元备用；

４．６日，以现金６０元购办公用品；

５．８日，销售一批产品，销售收入７００００元，增值税１１９００元，款项存入银
行；

６．９日，销售原材料一批，收入现金１２００元，当日送存银行；

７．１１日，以现金支付张兵预借差旅费８００元；

８．１２日，王霞报销差旅费ｌ４００元，交回多余现金１００元；

９．１５日，以银行存款４００００元归还到期的银行长期借款；

１０．１８日，从银行提取现金１００００元备用；

１１．１８日，以现金方式发放工资１００００元；

１２．２０日，以银行存款２０００元归还上月欠购货款；

１３．３１日，收到上月一客户欠销货款２００００元存入银行。
要求：

１．根据上述经济业务编制收款凭证、付款凭证。

２．根据收款凭证、付款凭证及原始凭证登记现金日记账、银行存款日记账，
并结算出本期发生额及期末余额。
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现　金　日　记　账

２０××年

月 日
凭证号数 摘　　要 对方科目 收　入 支　出 结　　余

银 行 存 款 日 记 账

２０××年

月 日
凭证号数 摘　　要

结算凭证

种类 号数

对 方

科 目
收　入 支　出 结　余

（二）练习明细分类账的登记
资料：

某企业有关账户的期初余额及本月发生的有关业务如下：

１．某企业２０××年４月“原材料”和“应付账款”账户余额如下：
（１）“原材料”总分类账户借方余额２２７２００元，其中：甲材料７２００千克，每

千克１６元，金额为１１５２００元；乙材料４０００千克，每千克２８元，金额为

１１２０００元。
（２）“应付账款”总分类账户贷方余额４５６００元，其中：华远公司２４０００元；
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绿苑公司２１６００元。
（３）“银行存款”日记账借方余额为２１００００元。

２．该企业５月份发生下列经济业务：
（１）５月１２日，生产车间领用甲材料３０００千克，每千克１６元，乙材料１０００

千克，每千克２８元，全部投入Ａ产品生产中。
（２）５月６日，用银行存款偿还华远公司原欠货款１２５００元。
（３）５月１２日，绿苑公司购入甲材料ｌ０００千克，每千克１６元，价款计

１６０００元，已验收入库，货款尚未支付。
（４）５月１６日，领用甲材料１５００千克，每千克１６元，领用乙材料１８００千

克，每千克２８元。
（５）５月１８日用银行存款归还绿苑公司原欠货款２００００元。
（６）５月２０日，向华远公司购入乙材料２０００千克，每千克２７元，价款

５４０００元，用银行存款已支付，货已验收入库。
要求：

１．根据以上资料开设“原材料”、“应付账款”总分类账及有关明细分类账和
“银行存款”日记账，登记期初余额。（建议学生购买实际账页完成）

２．根据上述业务填制记账凭证，并根据记账凭证登记账簿。

３．结出期末余额，并将有关账户进行核对。
（三）练习错账的更正方法
资料：

１．长城百货公司２０××年４月３０日结账前各账户余额如下列试算表，但
由于出现错误，该试算表借、贷方合计数不相等。

长城百货公司结账前试算表

单位：元

账户名称 借方余额 账户名称 贷方余额

银行存款

应收账款

库存商品

固定资产

主营业务成本

管理费用

营业费用

１０００

３５０００

８０００

４６０００

２０００００

６００００

１２０００

６０００

短期借款

应付账款

实收资本

主营业务收入

累计折旧

４００００

８０００

２０００００

１０９１００

１００００

合 计 ３６８０００ ３６７１００
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２．２０××年４月３０日，经查核有关账证发现有下列错误：
（１）用银行存款支付管理部门用水电费２３４０元，过账时在“管理费用”账上

误记为３２４０元。
（２）以银行存款购进仪器一台，买价８００元，过账时误记为“库存商品”。
（３）赊购商品一批，计４３４０元，误记入在“应收账款”贷方。
（４）以银行存款２１０００元购进设备一台，原会计分录为借记“固定资产”

２１００元，贷记“银行存款”２１００元。
（５）赊销商品一批，售价２５００元，原会计分录为借记“应收账款”５２００元，

贷记“主营业务收入”５２００元。（不考虑增值税）
要求：

１．采用适当的错误更正方法更正错账。

２．编制更正错账后试算平衡表。
长城公司更正错账后试算平衡表

账户名称 借方余额 账户名称 贷方余额

合计 合计
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（四）练习结账的账务处理
资料：华丰公司２０××年１２月３１日结账前各账户余额如下：

单位：元

账户名称 借方余额 贷方余额

现金

银行存款

应收账款

库存商品

固定资产

累计折旧

应付账款

短期借款

实收资本

主营业务收入

主营业务成本

营业费用

管理费用

财务费用

１０００

８４０００

１０６００

１２４００

４５００００

１５００００

２００００

４００００

２０００

５００００

１８５００

８００００

３０００００

３２１５００

合 计 ７７００００ ７７００００

要求：

１．完成有关结账的会计分录。

２．填制下列结账后的试算平衡表。
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华丰公司试算表 （结账后）
２０××年１２月３１日 单位：元

账户名称 借方余额 贷方余额

合　　计
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第六章　企业主要经济业务的核算

一、单项选择题

１．下列各项中，属于“生产成本”账户期末借方余额反映的内容是（　　）。

Ａ．完工产品成本 Ｂ．期末在产品成本

Ｃ．本月生产费用合计 Ｄ．库存产成品成本

２．与“材料采购”账户的借方有对应关系的账户有（　　）账户。

Ａ．应交税费———应交增值税 Ｂ．原材料

Ｃ．银行存款 Ｄ．管理费用

３．购进原材料的买价不含增值税，售出材料企业属于（　　）。

Ａ．价内税 Ｂ．小规模纳税人

Ｃ．原材料不含所有税额 Ｄ．一般纳税人

４．与“主营业务收入”账户的贷方有对应关系的账户有（　）账户。

Ａ．银行存款

Ｂ．主营业务成本

Ｃ．库存商品

Ｄ．应交税费———应交增值税（销项税额）

５．漏提固定资产折旧，会使当月（　　）。

Ａ．费用减少 Ｂ．费用和固定资产净值减少

Ｃ．费用减少，利润也减少 Ｄ．费用和固定资产净值增加

６．企业生产的产品完工后，应将其生产成本转为下列各项的是（　　）。

Ａ．营业外支出 Ｂ．库存商品

Ｃ．本年利润 Ｄ．主营业务成本

７．下列销售业务属于主营业务收入的是（　　）。

Ａ．产品销售收入 Ｂ．非工业性劳务收入

Ｃ．包装物出售及出租业务收入 Ｄ．销售企业多余材料

８．下列各项中，属于“本年利润”账户贷方余额表示的是（　　）。

Ａ．利润分配额 Ｂ．未分配利润额

Ｃ．净利润额 Ｄ．亏损总额

９．某企业当月生产产品当月销售完，账务处理误将车间管理人员的工资计
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入管理费用，则当月的产品销售成本是（　　）。

Ａ．不高不低 Ｂ．高

Ｃ．低 Ｄ．可能高也可能低

１０．企业销售无形资产取得的收入应计入（　　）。

Ａ．营业外收入 Ｂ．主营业务收入

Ｃ．其他业务收入 Ｄ．投资收益

二、多项选择题

１．制造企业材料采购成本一般包含（　　）。

Ａ．采购人员差旅费 Ｂ．装卸费

Ｃ．专设采购机构经费 Ｄ．买价

２．下列各项中，构成管理费用核算的内容有（　　）。

Ａ．厂部使用固定资产折旧费 Ｂ．厂部管理人员工资

Ｃ．材料采购费用 Ｄ．销售费用

Ｅ．厂部发生的办公费用

３．企业领用原材料的核算，经常要借助于（　　）账户。

Ａ．管理费用 Ｂ．制造费用

Ｃ．原材料 Ｄ．生产成本

Ｅ．财务费用

４．在会计期末结账后，余额应为零的账户有（　　）。

Ａ．财务费用 Ｂ．制造费用

Ｃ．生产成本 Ｄ．管理费用

５．企业当期实现的净利润要按法定程序进行分配，其顺序依次是（　　）。

Ａ．提取任意盈余公积 Ｂ．向投资者分配利润

Ｃ．按一定比例提取法定盈余公积 Ｄ．缴纳所得税

６．（　　）账户是企业销售过程中所使用的账户。

Ａ．应收账款 Ｂ．主营业务成本

Ｃ．应收票据 Ｄ．营业税金及附加

Ｅ．销售费用

７．（　　）应直接计入当期损益。

Ａ．制造费用 Ｂ．管理费用

Ｃ．采购费用 Ｄ．财务费用　　　　Ｅ．销售费用

８．企业从一般纳税人企业购进材料一批，款已付，涉及下列账户进行会计
核算（　　）。

Ａ．应交税费———应交增值税（进项税额）　　　Ｂ．银行存款
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Ｃ．应交税费———应交增值税（销项税额）　　　Ｄ．材料采购

９．“销售费用”的内容包括（　　）。

Ａ．销售广告费 Ｂ．销售网点人员的工资和福利费

Ｃ．销售过程中的保险费 Ｄ．专设销售机构的折旧费

Ｅ．专设销售机构的固定资产修理费

１０．下列各项中，属于期末应结转到“本年利润”账户借方的有（　　）。

Ａ．主营业务收入 Ｂ．销售费用

Ｃ．管理费用 Ｄ．营业外支出

Ｅ．其他业务成本
三、判断题

１．在供应过程中支付的各项采购费用，不构成材料的采购成本，故将其计
入“管理费用”。 （　　）

２．制造企业的产品销售成本是企业已销产品的实际生产成本。 （　　）

３．“生产成本”账户属于成本费用类，故期末必定没有余额。 （　　）

４．直接材料、直接人工和制造费用以及管理费用共同构成产品的生产成
本。 （　　）

５．行政管理部门为管理企业的生产经营活动发生的工资、材料消耗、固定
资产的损耗等项支出，也应计入“生产成本”账户，由产品成本负担。 （　　）

６．在月末没有在产品的情况下，生产成本明细账内归集的费用总额，就是
完工产品成本。 （　　）

７．生产车间计提折旧时，应借记“生产成本”账户，贷记“固定资产”账户。
（　　）

８．“累计折旧”账户通常有贷方余额，因此它属于负债类账户。 （　　）

９．“材料采购”账户期末一定没有余额。 （　　）

１０．如果本期生产的产品全部销售，可直接结转产品的生产成本，借记“主
营业务成本”账户，贷记“生产成本”账户。 （　　）

四、业务题
大华公司２００６年１２月发生以下经济业务：

１．向新华光公司购入甲材料一批，价款４０００００元，增值税６８０００元，价款
税金均已通过银行付讫，材料已验收入库。

２．财务科李明报销差旅费１２００元，原借１５００元，余款退回现金。

３．向新华公司购入乙材料一批，价款５０００００元，增值税８５０００元，材料已
验收入库，款项尚未支付。

４．用银行存款购进办公用品１０００元，其中生产车间领用６００元，行政管理
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部门领用４００元。

５．生产Ａ产品领用甲材料３５００００元，生产Ｂ产品领用乙材料４７００００元。

６．出售给万事达公司Ｂ产品２０００件，每件售价１９０元，增值税６４６００元，
款项尚未收到。

７．用银行存款支付生产车间设备维修费１８００元。

８．出售给红星工厂Ａ产品１０００件，每件售价２９０元，增值税４９３００元，款
项已存入银行。

９．本月应付工资总额１３２００元，工资费用分配汇总表中列示的生产 Ａ产
品工人工资４０００元，生产Ｂ产品工人工资６０００元，车间管理人员工资为１
８００元，行政管理人员工资为１４００元。

１０．本月应提固定资产折旧费４０００元，其中生产车间２４００元，厂部管理
部门１６００元。

１１．开出支票支付金威广告事务所设计费５０００元。

１２．计提本季度短期借款利息２０００元。

１３．按Ａ、Ｂ产品生产工人工资比例结转本月发生的制造费用。（列出计算
过程）

１４．本月产品均完工，验收入库，计算并结转其实际成本。

１５．向希望工程捐赠 Ａ产品１００件，Ｂ产品２００件，Ａ产品每件生产成本

１００元，Ｂ产品每件生产成本９０元。

１６．出售甲材料一批，价款１００００元，增值税１７００元，款项已存入银行。

１７．结转本月产品的销售成本２８００００元，其中Ａ产品１０００００元，Ｂ产品

１８００００元。

１８．结转本月销售甲材料成本８４００元。

１９．将上述各损益类账户余额结转到“本年利润”账户，并计算出本月利润
总额。

２０．按本月实现利润的３３％计算并结转所得税。

２１．根据前１１月实现的净利润７０２８６０元及本月净利润，结算出本企业

２００６年全年实现的净利润总额。将全年的净利润结转到“利润分配———未分配
利润”账户。

２２．按全年净利润的１０％计提法定盈余公积。

２３．经研究决定，按全年实现净利润的５０％计算并结转应向投资者分配利润。

２４．将本年已分配的净利润转入“利润分配———未分配利润”账户。
要求：根据上述业务编制会计分录（表明必要的明细账户），并登记总账科

目的“Ｔ”形账户。
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第七章　财产清查

一、名词解释

１．财产清查 　　　　２．永续盘存制 　　　　３．实地盘存制

４．未达账 　　　　　５．实地盘点法 　　　　６．全面清查
二、单项选择题

１．财产清查按范围分可分为（　　）。

Ａ．定期清查和不定期清查 Ｂ．永续盘存制和实地盘存制

Ｃ．全面清查和局部清查 Ｄ．内部清查和外部清查

２．企业股份制改制前需要采用（　　）。

Ａ．全面清查 Ｂ．局部清查 Ｃ．定期清查 Ｄ．实地清查

３．平时只在账簿中登记财产物资的增加数不登记减少数的盘存方法叫做
（　　）。

Ａ．全面清查 Ｂ．永续盘存制 Ｃ．实地盘存制 Ｄ．账面盘存制

４．“账存实存对比表”是财产清查的（　　）。

Ａ．记账凭证 Ｂ．账簿 Ｃ．原始凭证 Ｄ．通用日记账

５．银行存款的清查方法是（　　）。

Ａ．函证核对 Ｂ．实地盘点法

Ｃ．与开户行核对账目 Ｄ．技术推算盘点法

６．财产清查的作用为了保证（　　）。

Ａ．账账相符 Ｂ．账实相符 Ｃ．账证相符 Ｄ．账表相符

７．下列项目的清查应采用询证核对法的是（　　）。

Ａ．原材料 Ｂ．应付账款 Ｃ．短期投资 Ｄ．实收资本

８．对于盘亏的固定资产的净值经批准应借记的会计科目是（　　）。

Ａ．营业外支出 Ｂ．营业外收入 Ｃ．管理费用 Ｄ．财务费用

９．下列业务中，不需要通过“待处理财产损溢”账户核算的是（　　）。

Ａ．固定资产盘盈 Ｂ．无法支付的应付账款

Ｃ．材料盘亏 Ｄ．库存商品丢失

１０．产生未达账项的原因是（　　）

Ａ．某一方或双方记账有错误 Ｂ．双方记账时间不一致
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Ｃ．双方对账时间不一致 Ｄ．双方结账时间不一致
三、多项选择题

１．按照清查的时间分类，财产清查可分为（　　）。

Ａ．全面清查 Ｂ．局部清查 Ｃ．定期清查

Ｄ．不定期清查 Ｅ．外部清查

２．应进行全面清查的情况有（　　）。

Ａ．更换仓库保管员时 Ｂ．开展资产评估时

Ｃ．年终决算前 Ｄ．企业股份制改制前

Ｅ．单位撤销合并前

３．实地盘点法的优点有（　　）。

Ａ．适用范围广 Ｂ．要求严格 Ｃ．清查质量高

Ｄ．工作量小 Ｅ．数字准确

４．财产清查中的原始凭证有（　　）。

Ａ．盘存单 Ｂ．账存实存对比表

Ｃ．现金盘点表 Ｄ．银行存款余额调节表

Ｅ．银行对账单

５．下列各项中，会导致账实不符的有（　　 ）。

Ａ．记账中漏记

Ｂ．记账中错记

Ｃ．收、发财产时，计量不准确造成的数量上的差错

Ｄ．财产毁损

Ｅ．因账单未到达，造成与其他企业结算往来款不符

６．对实物形态财产物资进行清查的方法有（　　）。

Ａ．实地盘存制 Ｂ．核对账目 Ｃ．永续盘存制

Ｄ．实地盘点法 Ｅ．技术推算盘点法

７．定期清查的时间一般为（　　）。

Ａ．年末 Ｂ．月末 Ｃ．季末 Ｄ．清产核资时

Ｅ．单位撤销合并时

８．“待处理财产损溢”账户借方登记（　　）

Ａ．已批准处理的财产盘亏结转数 Ｂ．已批准处理的财产盘盈结转数

Ｃ．发生的待处理财产盘盈数 Ｄ．发生的待处理财产盘亏数

Ｅ．发生的待处理财产毁损数

９．财产物资盘盈核算所涉及的账户有（　　）。

Ａ．待处理财产损溢Ｂ．管理费用 Ｃ．其他应收款
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Ｄ．营业的收入 Ｅ．营业费用

１０．财产清查前要做的准备工作有（　　）。

Ａ．成立财产清查小组 Ｂ．配备财产清查人员

Ｃ．财产部门的账簿记录准备 Ｄ．财物保管部门的实物准备

Ｅ．计量器具和登记表册准备
四、判断题

１．全面清查是指对全部财产进行盘点和核对。 （　　）

２．实地盘存制是指根据账户记录计算期末财产物资账面结存数的一种方
法。 （　　）

３．“账存实存对比表”是调整账面记录的原始凭证。 （　　）

４．造成银行存款日记账的余额与银行对账单余额不一致的原因是存在着
未达账项。 （　　）

５．对盘盈的存货，应于批准后计入营业外支出。 （　　）

６．由责任人造成的财产物资丢失批准处理后应计入其他应收款。 （　　）

７．“银行存款余额调节表”只起对账作用。 （　　）

８．现金清查时出纳员有事可以不在场。 （　　）

９．永续盘存制有利于加强对财产物资的管理。 （　　）

１０．对应由保险公司赔偿的盘亏财产，经批准应列入资本公积账户。
（　　）

五、业务题
（一）练习财产清查结果的核算。
某企业年终进行财产清查，在清查中发现：

１．现金长款１２００元。

２．盘亏重要设备一台，原价８０００元，账面已计提折旧２０００元，但发现精
密仪器一台，估计重置价４０００元，现值２５００元。

３．Ａ材料账面余额４５５千克，价值７５００元。盘点实际存量为４４０千克，经
查明，其中５千克为定额损耗，１０千克为日常收发计量差错。

４．盘盈Ｂ材料１６０千克，价值５３００元。

５．检查往来账项，发现有长运公司欠款３５００元，该运输公司已撤销，无法
收回。

要求：对上列各项盘盈、盘亏和损失进行批准前后的账务处理。
（二）练习“银行存款余额调节表”的编制方法。
某企业２００６年４月３０日银行存款日记账的账面余额为７００００元，银行对

账单余额为７７０００元，经逐笔核对，发现有以下未达账项：
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１．４月２８日，企业开出一张现金支票计１０００元，支付某职工借支差旅费，
持票人尚未到银行取款。

２．４月３０日，企业收到购货单位转账支票一张计６０００元，已开具进账单
送到银行，银行尚未入账。

３．４月２５日，银行收到企业委托代收销货款１７０００元，企业尚未收到收账
通知。

４．４月２０日，银行代付水电费５０００元，企业尚未收到付款通知。
要求：编制银行存款余额调节表。
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第八章　会计报表

一、单项选择题

１．考虑到会计信息时效性的特征，企业的月度财务会计报告一般应于
（　　）报出。

Ａ．月份终了后 Ｂ．月份终了后３天内

Ｃ．月份终了后６天内 Ｄ．月份终了后１０天内

２．企业期末“工程物资”科目的余额为１００万元，“发出商品”科目的余额为

８０万元，“原材料”科目的余额为１００万元，“材料成本差异”科目的贷方
余额为１０万元。假定不考虑其他因素，该企业资产负债表中“存货”项
目的金额为（　　）万元。

Ａ．１７０ Ｂ．１８０ Ｃ．２７０ Ｄ．２８０
３．某企业年末“应收账款”科目的借方余额为６００万元，其中，“应收账款”

明细账的借方余额为８００万元，贷方余额为２００万元，年末计提坏账准
备后的“坏账准备”科目的贷方余额为４０万元。假定不考虑其他应收账
款计提坏账准备因素，该企业年末资产负债表中“应收账款”项目的金额
为（　　）万元。

Ａ．５６０ Ｂ．６００ Ｃ．７６０ Ｄ．８００
４．某企业“应付账款”科目月末贷方余额４００００元，其中：“应付甲公司账
款”明细科目贷方余额３５０００元，“应付乙公司账款”明细科目贷方余额

５０００元。“预付账款”科目月末贷方余额３００００元，其中：“预付Ａ工厂
账款”明细科目贷方余额５００００元，“预付Ｂ工厂账款”明细科目借方余
额２００００元。该企业月末资产负债表中“应付账款”项目的金额为（　
　）元。

Ａ．９００００ Ｂ．３００００ Ｃ．４００００ Ｄ．７００００
５．企业月末资产负债表中，“固定资产原价”为１５０００００元，“累计折旧”为

３０００００元，“固定资产净值”为（　　），“固定资产合计”为（　　）。

Ａ．１２０００００　１５００００ Ｂ．１５０００００　１２０００００
Ｃ．１２０００００　１２０００００ Ｄ．１８０００００　３６０００００

６．资产负债表中的“未分配利润”项目，应根据（　　）填列。
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Ａ．“利润分配”科目余额

Ｂ．“本年利润”科目余额

Ｃ．“本年利润”和“利润分配”科目的余额计算后

Ｄ．“盈余公积”科目余额

７．在利润表的表体中，全部指标均依据有关账簿的（　　）。

Ａ．期末余额 Ｂ．发生额

Ｃ．期末余额或发生额 Ｄ．本期数额

８．在下列各项税金中，应在利润表中的“营业税金及附加”项目反映的是
（　　）。

Ａ．车船使用税 Ｂ．城市维护建设税

Ｃ．印花税 Ｄ．房产税

９．某企业２００７年发生的营业收入为１０００万元，营业成本为６００万元，销
售费用为２０万元，管理费用为５０万元，财务费用为１０万元，投资收益
为４０万元，资产减值损失为７０万元（损失），公允价值变动损益为８０万
元（收益），营业外收入为２５万元，营业外支出为１５万元。该企业２００７
年的营业利润为（　　）万元。

Ａ．３７０ Ｂ．３３０ Ｃ．３２０ Ｄ．３９０
１０．现金流量表是以（　　）为基础，反映企业在一定会计期间现金和现金
等价物流入和流出动态变化的会计报表。

Ａ．会计平衡关系 Ｂ．配比原则 Ｃ．收付实现制 Ｄ．权责发生制
二、多项选择题

１．会计报表的编制必须做到（　　）。

Ａ．数字真实 Ｂ．计算准确 Ｃ．内容完整 Ｄ．说明清楚

２．下列各项中，可以通过资产负债表反映的有（　　）。

Ａ．某一时点的财务状况 Ｂ．某一时点的偿债能力

Ｃ．某一期间的经营成果 Ｄ．某一期间的获利能力

３．资产负债表的数据来源，可以通过以下几种方式获得（　　）。

Ａ．直接从总账科目的余额获得

Ｂ．根据明细科目的余额分析获得

Ｃ．根据几个总账科目的余额合计获得

Ｄ．根据有关科目的余额分析获得

４．下列会计科目，在编制资产负债表时应列入“存货”项目的有（　　）。

Ａ．在途物资、原材料 Ｂ．分期收款发出商品

Ｃ．生产成本、委托加工物资 Ｄ．工程物资、代管物资
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５．编制资产负债表中的“预收账款”项目，应依据（　　）。

Ａ．预收账款 Ｂ．应付账款 Ｃ．预付账款 Ｄ．应收账款

６．下列资产中，属于流动资产的有（　　）。

Ａ．交易性金融资产 Ｂ．一年内到期的非流动资产

Ｃ．预付款项 Ｄ．开发支出

７．下列项目中，属于流动负债的有（　　）。

Ａ．应付职工薪酬 Ｂ．预收款项

Ｃ．一年内到期的非流动负债 Ｄ．预付款项

８．下列各项，影响企业营业利润的项目有（　　）。

Ａ．已销商品成本 Ｂ．原材料销售收入

Ｃ．出售固定资产净收益 Ｄ．转让股票所得收益

９．对账，即将会计账簿记录的相应记录数字与（　　）等进行相互核对。

Ａ．库存实物 Ｂ．货币资金

Ｃ．有价证券 Ｄ．往来单位或个人的相应记录

１０．现金流量表根据企业在报告期内现金收支的有关资料，从（　　）等方
面展示了企业有关现金流量的全部信息。

Ａ．经营活动产生的现金流量

Ｂ．投资活动产生的现金流量

Ｃ．筹资活动产生的现金流量

Ｄ．汇率变动对现金及现金等价物的影响
三、判断题

１．资产负债表是根据有关账户的期末余额填列的，利润表是根据有关账户
的发生额填列的。 （　　）

２．资产负债表中的应收账款项目应根据“应收账款”所属明细账借方余额
合计数、“预收账款”所属明细账借方余额合计数和“坏账准备”总账的贷方余额
计算填列。 （　　）

３．“长期借款”项目，根据“长期借款”总账科目余额填列。 （　　）

４．利润表指是反映企业在特定日期上利润（亏损）实现情况的会计报表。
（　　 ）

５．增值税应在利润表的营业税金及附加项目中反映。 （　　）

６．利润分配表中的“未分配利润”项目，应与同期资产负债表中的“未分配
利润”项目在金额上绝对相等。 （　　）

７．现金流量表所指的现金，一般包括现金及现金等价物。 （　　）

８．所有者权益变动表，是指反映构成所有者权益各组成部分当期增减变动
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情况的报表。 （　　）

９．内部会计报表的编制时间、内容和格式都可以根据企业内部管理的实际
需要而定，完全不受国家统一规定的限制。 （　　）

１０．企业在编制会计报表前，一般应该进行账证核对、账账核对、账实核对，

并进行期末账项调整，以保证会计信息的有用性。 （　　）

四、业务题
（一）甲公司２００７年１２月３１日结账后有关科目余额如下表所示：

单位：元

科目名称 借方余额 贷方余额

应收账款 ３００ ２０
坏账准备———应收账款 ４０
预收账款 ５０ ２００
应付账款 １０ ２００
预付账款 １８０ ３０

　　要求：根据上述资料，计算资产负债表中下列项目的金额：

　　１．应收款项：

　　２．预付款项：

　　３．应付款项：

　　４．预收款项：

（二）资料：

１．光大有限公司２００６年１２月底的各账户余额表如下：

科目名称 借方余额 科目名称 贷方余额

库存现金 ５００ 短期借款 ３００００
银行存款 ８５０００ 应付票据
其他货币资金 ３０００ 应付账款 ６０００
应收票据 ５００ 其他应付款
应收账款 １００００ 应付职工薪酬 １７２００
坏账准备 －３００ 应交税费 ８７５０
预付账款 ７０００ 其他应交款 ３００
其他应收款 ６０００ 长期借款
材料采购 ３１００００ 长期应付款 ３４０４３５
原材料 ２２５０００ 实收资本 ７２１０００
周转材料———低值易耗品 ７００ 盈余公积 ３８０００
产成品 利润分配———未分配利润 －９５７８５
固定资产 ６２８５００
累计折旧 －２１００００
合计 １０６５９００ 合计 １０６５９００
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　　２．光大有限公司２００７年３月底的各账户余额表如下：

科目名称 借方余额 科目名称 贷方余额

库存现金 ７３５０ 短期借款 ６１０００
银行存款 ７６７００ 应付账款 ８１５０
其他应收款 ７５０ 其他应付款 ８７００
原材料 ３４９８００ 应付职工薪酬 ２７０００
生产成本 ３６０００ 应交税费 ２０６５０
库存商品 ５０４００ 累计折旧 ２３０５００
应收账款 ７５００ 应付票据 １６００
固定资产 ６２８５００ 本年利润 １５７７８５
周转材料———低值易耗品 ７６００ 实收资本 ７２１０００
材料采购 １４０００ 盈余公积 ３８０００
利润分配 ９５７８５
合计 １２７４３８５ 合计 １２７４３８５

　　要求：根据上述资料编制光大公司２００７年３月份资产负债表。
（三）光大公司２００７年３月份各损益账户本月发生额如下：

１．主营业务收入２５７２８００元；

２．主营业务成本１８８８５６０元；

３．营业税金及附加１２８６４０元；

４．销售费用２５２００元；

５．管理费用３１６００元；

６．财务费用１２４００元；

７．其他业务收入７００００元；

８．其他业务支出６３０００元；

９．资产减值损失２００００元；

１０．营业外收入１６００元；

１１．营业外支出２４０００元。
要求：根据上述资料编制光大公司２００７年３月份利润表。
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第九章　会计核算形式

一、单项选择题

１．各种账务处理程序的主要区别是（　　）。

Ａ．填制会计凭证的依据和方法不同　　Ｂ．登记总账的依据和方法不同

Ｃ．登记明细账的依据和方法不同　　　Ｄ．设置日记账的格式不同

２．直接根据记账凭证逐笔登记总分类账的账务处理程序是（　　）。

Ａ．日记总账账务处理程序 Ｂ．多栏式日记账账务处理程序

Ｃ．记账凭证账务处理程序 Ｄ．通用日记账账务处理程序

３．汇总记账凭证账务处理程序下，总分类账账页的格式一般采用（　　）。

Ａ．数量金额式　　 　Ｂ．三栏式　　 　Ｃ．两栏式　 　　Ｄ．多栏式

４．规模小、业务简单、使用会计科目少的单位一般采用（　　）。

Ａ．记账凭证账务处理程序 Ｂ．汇总记账凭证账务处理程序

Ｃ．科目汇总表账务处理程序 Ｄ．日记总账账务处理程序

５．目前，我国所采用的账务处理程序中最基本的是（　　）。

Ａ．记账凭证账务处理程序 Ｂ．科目汇总表账务处理程序

Ｃ．汇总记账凭证账务处理程序 Ｄ．多栏式日记账账务处理程序

６．下列凭证中，不能用来登记总分类账的是（　　）。

Ａ．原始凭证 Ｂ．记账凭证 Ｃ．科目汇总表 Ｄ．汇总记账凭证

７．科目汇总表账务处理程序的特点是 （　　）。

Ａ．根据记账凭证登记总账 Ｂ．根据科目汇总表登记总账

Ｃ．根据汇总记账凭证登记总账 Ｄ．根据多栏式日记账登记总账

８．科目汇总表账务处理程序，一般适用于 （　　）。

Ａ．规模小、业务量小的企业单位 Ｂ．规模小、业务量多的单位

Ｃ．规模大、业务量小的企业单位 Ｄ．规模大、业务量多的企业单位

９．汇总收款凭证是汇总（　　）而编制的。

Ａ．记账凭证 Ｂ．收款凭证 Ｃ．付款凭证 Ｄ．转账凭证

１０．汇总付款凭证是根据现金、银行存款科目的（　　）设置，按借方汇总，

定期编制。

Ａ借方 Ｂ．贷方 Ｃ．借方和贷方 Ｄ借方或贷
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方

１１．汇总转账凭证是根据转账凭证按每个科目的贷方设置，按（　　）汇总，

定期编制。

Ａ．借方　　　　Ｂ．贷方　　　　Ｃ．借方和贷方　　　　Ｄ借方或贷
方

１２．多栏式日记账账务处理程序一般适用于（　　）的企业单位。

Ａ．规模小、业务量少 Ｂ．规模小、业务量多

Ｃ．规模大、业务量多 Ｄ．规模大、收付业务较多

１３．各种账务处理程序的主要区别是（　　）。

Ａ．会计凭证格式不同 Ｂ．会计账簿不同

Ｃ．登记总账的依据不同 Ｄ．会计报表种类不同

１４．各种账务处理程序的共同之处是（　　）。

Ａ．适用范围相同 Ｂ．登记总分类账户的依据相同

Ｃ．会计凭证的组织相同 Ｄ．会计账簿的组织相同

１５．汇总记账凭证账务处理程序适用于（　　）的企业。

Ａ．规模较小、经济业务不多 Ｂ．规模较大、经济业务不多

Ｃ．规模较小、经济业务较多 Ｄ．规模较大、经济业务较多
二、多项选择题

１．账务处理程序是以账簿体系为核心，把（　　）有机结合起来的技术组织
方式。

Ａ．会计凭证 Ｂ．会计账簿 　　Ｃ．记账方法

Ｄ．记账程序 Ｅ．编制会计报表

２．我国企业、事业单位所采用的账务处理程序主要有（　　）。

Ａ．记账凭证账务处理程序 Ｂ．科目汇总表账务处理程序

Ｃ．日记总账账务处理程序 Ｄ．汇总记账凭证账务处理程序

Ｅ．多栏式日记账账务处理程序

３．科目汇总表账务处理程序的优点是（　　）

Ａ．减少登记总账的工作量 Ｂ．手续简便

Ｃ．可以根据科目汇总表进行试算平衡 Ｄ．能够反映科目的对应关系

４．在汇总记账凭证核算形式下，总分类账可根据（　　）登记。

Ａ．汇总收款凭证 Ｂ．汇总付款凭证

Ｃ．汇总转账凭证 Ｄ．汇总原始凭证

５．汇总记账凭证根据贷方设置，按借方汇总定期编制的是 （　　）。

Ａ．汇总原始凭证 Ｂ．汇总收款凭证
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Ｃ．汇总付款凭证 Ｄ．汇总转账凭证

６．汇总记账凭证账务处理程序的主要优点是（　　）。

Ａ．减少登记总账的工作量 Ｂ．手续简便

Ｃ．可以进行试算平衡 Ｄ．能够反映科目的对应关系

７．多栏式日记账账务处理程序一般适用于（　　）的企业单位。

Ａ．业务少 Ｂ．规模大 Ｃ收付业务多 Ｄ规模小

８．各种账务处理程序核算步骤相同之处为（　　）。

Ａ．根据原始凭证或原始凭证汇总表填制记账凭证

Ｂ．根据记账凭证和有关原始凭证登记明细账

Ｃ．根据记账凭证登记总账

Ｄ根据记账凭证和有关原始凭证登记明细账

Ｅ．根据总账和明细账编制报表

９．账务处理程序规定了（　　）。

Ａ．账簿组织及登记方法 Ｂ．会计报表的编制步骤和方法

Ｃ．记账程序和方法 Ｄ．凭证组织及填制方法

１０．登记总分类账的根据可以是（　　）。

Ａ．记账凭证 Ｂ．汇总记账凭证

Ｃ．科目汇总表 Ｄ．原始凭证汇总表

１１．在汇总记账凭证账务处理程序下，登记明细账的依据是（　　）。

Ａ．汇总记账凭证 Ｂ．记账凭证 Ｃ．原始凭证 Ｄ．汇总原始凭
证

１２．科目汇总表的作用有（　　）。

Ａ．减少总分类账的登记工作 Ｂ．进行总账登记前的试算平衡

Ｃ．反映经济业务的来龙去脉 Ｄ．反映账户的对应关系

１３．可以简化登记总账工作量的账务处理程序有（　　）。

Ａ．记账凭证账务处理程序 Ｂ．科目汇总表账务处理程序

Ｃ．汇总记账凭证账务处理程序 Ｄ．多栏式日记账账务处理程序

１４．在各种会计核算程序下，明细分类账可以根据（　　）登记。

Ａ．记账凭证 Ｂ．原始凭证 Ｃ．科目汇总表 Ｄ．汇总原始凭
证

１５．能够适用于单位规模较大、业务量较多的账务处理程序是（　　）。

Ａ．记账凭证账务处理程序 Ｂ．汇总记账凭证账务处理程序

Ｃ．科目汇总表账务处理程序 Ｄ．日记总账账务处理程序
三、判断题
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１．账务处理程序就是指以会计凭证为核心，把会计凭证、会计账簿、记账方
法、记账程序和编制会计报表有机结合起来的技术组织方式。（　　）

２．记账凭证账务处理程序是适合于任何一种企业的账务处理程序。 （　　）

３．目前，我国各企业单位所采用的账务处理程序，主要有４种，其中科目汇
总表账务处理程序是最基本的形式。 （　　）

４．记账凭证账务处理程序的主要特点是根据记账凭证逐笔登记总分类账。
（　　）

５．记账凭证账务处理程序一般适用于规模较大、业务量较多的企业单位。
（　　）

６．汇总记账凭证必须按月填制，每月填写一次。 （　　）

７．科目汇总表账务处理程序不利于分析检查企业的经济活动情况和核对
账目。 （　　）

８．科目汇总表账务处理程序一般适用于规模小、业务量少的企业单位。
（　　）

９．汇总收款凭证是根据现金、银行存款科目的贷方设置，按借方汇总。
（　　）

１０．汇总付款凭证是根据现金、银行存款科目的借方设置，按贷方汇总。
（　　）

１１．汇总转账凭证是根据转账凭证的贷方设置，并按对应的借方科目归类
汇总。 （　　）

１２．汇总记账凭证账务处理程序可以明确地反映科目对应关系，反映经济
业务的来龙去脉，便于分析、检查和核对账目。 （　　）

１３．多栏式日记账账务处理程序一般适用于规模大、业务量大的企业单位。
（　　）

１４．采用科目汇总表账务处理程序，总分类账和明细分类账以及日记账都
应该根据科目汇总表登记。 （　　）

１５．记账凭证账务处理程序是最基本的账务处理程序。 （　　）

四、业务题
（一）资料：

１．远华工厂２００３年１２月１日各总分类账户余额如下表所示：

总分类账户期初余额表

账户名称 借方余额 账户名称 贷方余额

现金 １５００ 累计折旧 ５０９６００
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账户名称 借方余额 账户名称 贷方余额

银行存款 ７５０００ 短期借款 ５００００

应收账款 ４６８００ 应付账款 ５８５００

其他应收款 １５００ 应付福利费 ２００００

原材料 ５４０００ 预提费用 ６００

续表：

账户名称 借方余额 账户名称 贷方余额

库存商品 ２００００ 应交税金 ２２６００

固定资产 ３００００００ 实收资本 １５０００００

无形资产 １０００００ 盈余公积 １８００００

本年利润 ８５００００

利润分配 １０７５００

合　　计 ３２９８８００ 合　计 ３２９８８００

　　２．部分明细分类账户的月初余额如下：
（１）“应收账款———华山工厂”：４６８００元。
（２）“原材料———Ａ 材料”：１０００千克，单价２５元，金额２５０００元；“原材

料———Ｂ材料”５００千克，单价１８元，金额９０００元；“原材料———Ｃ材料”：２０００
千克，单价１０元，金额２００００元。

“库存商品———甲商品”：１００件，单位成本２００元，金额２００００元。
“应付账款———立达工厂”：５８５００元。

３．远华工厂１２月份发生的经济业务如下：
（１）１２月１日，生产甲产品领用Ａ材料８００千克，单价２５元，Ｂ材料１４００

千克，单价１８元。
（２）１２月１日，采购员李平出差，预借差旅费３０００元，用现金支付。
（３）１２月２日，收到华山公司前欠货款４６８００元，存入银行。
（４）１２月４日，用银行存款支付产品广告费６０００元。
（５）１２月５日，从银行提取现金５００００元备发工资。
（６）１２月５日，用现金５００００元发放工资。
（７）１２月６日，用现金支付办公用品费４００元，其中生产车间１８０元，管理

部门２２０元。
（８）１２月７日，销售给东风工厂甲产品２００件，单价５００元，增值税１７０００

元，款项已收，存入银行存款户。
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（９）１２月８日，从西联工厂购入 Ａ材料５００千克，买价１４５００元，增值税

２４６５元，运杂费５００元，款项尚未支付，材料已验收入库。
（１０）１２月１０日，从银行取得期限为两年的借款１５００００元，存入银行存款

户。
（１１）１２月１２日，收到Ａ企业投入的固定资产，以账面价值１０００００元作为

投入资本入账。
（１２）１２月１３日，收到Ｂ企业投入的专利权，双方协商作价５００００元。
（１３）１２月１３日，收到国家投入资本２０００００元，存入银行。
（１４）１２月１５日，从卫华工厂购入Ｂ材料３００千克，买价５４００元，增值税

９１８元，已经开出商业承兑汇票，材料也已验收入库。
（１５）１２月１６日，用银行存款支付欠西联工厂Ａ材料货款１７４６５元。
（１６）１２月１８日，销售给胜利工厂甲产品３００件，单位售价５００元，增值税

２５５００元，款项尚未收到。
（１７）１２月１９日，生产甲产品领用Ａ材料４００千克，单价２５元，Ｂ材料２００

千克，单价１８元，生产车间一般耗用Ｃ材料１００千克，单价１０元。
（１８）１２月２０日，用银行存款偿还到期的期限为６个月的借款２００００元。
（１９）１２月２０日，采购员李平出差回来，报销差旅费２６００元，退回余款４００

元。
（２０）１２月２１日，从银行提取现金１０００元，备作零星开支用。
（２１）１２月２２日，用银行存款预付下一年度的财产保险费６０００元。
（２２）１２月２３日，销售给光明工厂Ａ材料２００千克，单位售价４０元，增值税

１３６０元，款项已收存银行。
（２３）１２月２５日，用银行存款支付本月水电费３００００元，其中：生产车间

２００００元，管理部门１００００元。
（２４）１２月２５日，用银行存款向“希望工程”捐款２００００元。
（２５）１２月２７日，收到Ｆ公司分来的投资利润３００００元，存入银行存款户。
（２６）１２月２８日，经批准结转确实无法支付的应付立达工厂的账款５８５００

元。
（２７）１２月３０日，管理部门领用Ｃ材料１００千克，单价１０元。
（２８）１２月３１日，预提本月应负担的短期借款利息６００元。
（２９）１２月３１日，摊销应由本月负担的财产保险费５００元，其中：生产车间

３００元，管理部门２００元。
（３０）１２月３１日，用银行存款支付第四季度短期借款利息１８００元。
（３１）１２月３１日，计提长期借款利息５１０００元。
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（３２）１２月３１日，结算本月应付职工工资５００００元，其中生产甲产品工人
工资３００００元，车间管理人员工资８０００元，企业管理人员工资１２０００元。

（３３）１２月３１日，计提本月固定资产折旧２５０００元，其中：生产车间１５０００
元，管理部门１００００元。

（３４）１２月３１日，将本月发生的制造费用转入生产成本。
（３５）１２月３１日，本月生产的６００件甲产品全部完工入库，结转生产成本。
（３６）１２月３１日，结转本月销售５００件甲产品的生产成本（甲产品单位生产

成本２５０元）。
（３７）１２月３１日，计算本月应交纳的增值税，分别按７％和３％计算产品销

售应交纳的城建税和教育费附加。
（３８）１２月３１日，结转本月销售Ａ材料２００千克的成本５０００元。
（３９）１２月３１日，将本月份损益类账户的余额转入“本年利润”账户。
（４０）１２月３１日，将本月实现的利润总额的３３％计算并结转应交所得税。
（４１）１２月３１日，结转本月实现的净利润。
（４２）１２月３１日，结转全年实现的净利润。
（４３）１２月３１日，按全年净利润的１０％ 提取盈余公积。
（４４）１２月３１日，经研究决定向投资者分配利润６０００００元。
（４５）１２月３１日，经批准将盈余公积１０００００元转增注册资本，其中国家资

本６００００元，法人资本４００００元。
（４６）１２月３１日，用银行存款交纳本月应交所得税。

要求：１．根据经济业务填制收款凭证、付款凭证和转账凭证。

２．根据收款凭证、付款凭证和转账凭证登记现金日记账和银行存款日记账
（期初余额见余额表）。

３．根据经济业务及记账凭证登记各明细分类账。

４．根据记账凭证逐笔登记总分类账（期初余额见余额表）。

５．月末现金日记账、银行存款日记账与总分类账相核对。

６．月末各明细分类账分别与总分类账相核对。

７．月末，编制“总分类账户期末余额表”进行试算平衡。
（二）资料同（一）
要求：

１．根据编制的记账凭证采用全部汇总方法编制科目汇总表（每半月汇总一
次）。

２．根据科目汇总表登记总分类账。

３．月末，进行日记账、明细分类账与总分类账之间的核对。
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４．根据总分类账编制“总分类账户期末余额表”进行试算平衡。
六、思考题

１．简述记账凭证账务处理程序。

２．简述科目汇总表账务处理程序。

３．简述汇总记账凭证账务处理程序。

４．说明各种账务处理程序的特点、优缺点及适用范围。
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第十章　会计工作组织

一、单项选择题

１．我国《会计法》规定由（　　）管理全国的会计工作。

Ａ．国务院 Ｂ．财政部

Ｃ．全国人民代表大会 Ｄ．中国注册会计师协会

２．在一些规模小、会计业务简单的单位，应（　　）。

Ａ．单独设置会计机构 　　　Ｂ．在其他有关机构中设置会计人员

Ｃ．不设置会计机构 　　　Ｄ．在单位行政领导机构中设置会计人员

３．担任单位会计机构负责人（会计主管人员）的，除必须具有会计从业资格
证书外，还应当具备会计师以上专业技术职务资格或从事会计工作（　　）年以
上经历。

Ａ．５ Ｂ．２ Ｃ．３ Ｄ．８
４．根据我国《会计法》的规定，对本单位的会计工作和会计资料的真实性、

完整性负责的是（　　）。

Ａ．会计主管人员 Ｂ．单位负责人

Ｃ．总会计师 Ｄ．会计机构负责人

５．会计法（　　）会计准则。

Ａ．从属于 Ｂ．受监督于 Ｃ．统驭 Ｄ．受控制于
二、多项选择题

１．我国目前会计核算规范体系由以下层次构成（　　）。

Ａ．会计法 Ｂ．企业会计准则　　　　Ｃ．企业基本会计准则

Ｄ．企业具体会计准则 　　　　　　　　　　 　Ｅ．企业会计制度

２．我国的企业会计准则分为三个层次，它们是（　　）。

Ａ．基本准则 Ｂ．一般准则 Ｃ．具体准则 Ｄ．应用指南

３．企业会计人员的主要权限有（　　）。

Ａ．有权要求本单位有关部门、人员认真执行国家批准的计划、预算

Ｂ．有权参与本单位编制计划、制定定额、对外签订经济合同等工作

Ｃ．有权参加有关的生产、经营管理会议和业务会议

Ｄ．有权对本单位各部门进行会计监督
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Ｅ．有权制定会计人员财会知识的培训规划
三、判断题

１．会计规范体系的建立和发展是一个动态的演进过程。 （　　）

２．根据我国《会计法》的规定，对本单位的会计工作和会计资料的真实性、
完整性负责的是单位会计人员。 （　　）

３．企业会计工作的组织形式是统一领导、分级管理。 （　　）

４．银行对账单不属于会计凭证，因而也就不属于会计档案。 （　　）
四、简答题

１．我国会计法律制度体系具体构成如何？

２．如何理解“单位负责人对本单位的会计工作和会计资料的真实性、完整
性负责”？

３．会计人员的职业道德内容是什么？

４．企业会计的内部核算可以分为哪几种类型？

５．会计人员的主要职责包括哪些？
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第十一章　会计电算化

一、单项选择题

１．一般由会计主管兼任的岗位有（　　）。

Ａ．数据分析员 Ｂ．系统管理员 Ｃ．凭证输入员 Ｄ．审核记账
员

２．进行操作人员分工时需设置的项目有（　　）。

Ａ．姓名、权限 Ｂ．姓名、密码

Ｃ．密码、权限、级别 Ｄ．姓名、权限、密码

３．进行操作人员公开的主要依据是（　　）。

Ａ．会计软件的需要

Ｂ．会计的岗位分工的规定

Ｃ．没有规定

Ｄ．会计岗位分工和会计电算化岗位和责任的规定

４．不属于软件操作员的责任是（　　）。

Ａ．负责输入输出的数据 Ｂ．可以审核凭证，对软件进行维护

Ｃ．进行会计软件分析设计 Ｄ．对会计核算信息进行简单分析利用

５．替代手工记账的单位，应具备的条件有（　　）。

Ａ．配备了适用的会计软件 Ｂ．配备了相应的会计电算化工作人员

Ｃ．配备了相应的计算机硬件 Ｄ．配备了相应的制度

６．计算机网络与保存会计数据的１０张软盘放在一个房间，若发生火灾应
首先抢救（　　）。

Ａ．网络主机 Ｂ．网络连线 Ｃ．会计数据 Ｄ．组织控制

二、多项选择题

１．电算化会计信息系统是由（　　）。

Ａ．数据 Ｂ．信息

Ｃ．电子计算机系统 Ｄ．计算机操作员

２．与手工会计相比，电算化会计有（　　）特征。

Ａ．集中性 Ｂ．自动性 Ｃ．多元性 Ｄ．开放性

３．企业实施电算化后，应建立的电算化内部控制制度主要有（　　）。
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Ａ．会计电算化操作管理制度

Ｂ．会计电算化岗位责任制度

Ｃ．计算机硬件、软件和数据管理制度

Ｄ．会计电算化岗位和职责划分制度

４．电算化岗位主要有（　　）。

Ａ．会计电算化会计主管 Ｂ．审核记账员

Ｃ．软件操作 Ｄ．会计电算化维护员

５．用友Ｕ－８财务软件提供了（　　）安装类型。

Ａ．数据库服务器 Ｂ．自定义 Ｃ．完全 Ｄ．应用服务端
三、思考题

１．单位建立会计电算化信息系统的具体内容有哪些？

２．建立会计软件运行的软件平台、硬件平台应考虑哪些问题？

３．企业实施会计电算化的原则与前提是什么？

４．选择适应本单位的会计软件应考虑哪些因素？
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