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一、账簿认知

• 以会计凭证为依据，序时地、分
类地、系统地、完整地记录和反映各
项经济业务的簿籍。它由具有一定格
式又相互联接在一起的账页所组成。

•



账 簿

提 供 系 统
完 整 的 会
计信息

A 

保护财产的
安全完整D

为考核、分析和
检查经济情况提
供重要依据

B

为编制财务会计
报告提供依据C

会计报表

账簿的意义



账簿的种类

账簿

用途

外表形式

序时账簿 日记账

分类账簿 总账、明细账

备查账簿 辅助帐

订本式账簿 日记账、总账

活页式账簿 明细账

卡片式账簿 明细账

账页格式
三栏式账簿 日记账、总账、资本债权债务明细账

多栏式账簿 成本费用明细账

数量金额式账簿 存货明细账

横线登记式账簿 材料采购、一次性备用金



封面

扉页

账页

应标明账簿名称，如总账、
债权债务明细账等。

应填列“账簿启用及经管人
员一览表”及“账户目录”

账户名称（总账科目、二级科目
或明细科目）；日期栏；凭证号
栏；摘要栏；金额栏；页次栏。

账簿的内容



开设完成后按资产、

负债、所有者权益、

成本、损益类顺序

排放

开设账户、填

写期初余额

无期初余额的只开

设账户即可，或暂

时不建账，待实际

发生业务登账时再

增加账页

注意金额、文字的

书写要求

二、建账技术



建账技术

日记账

明细账

总 账
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总账的建账

• 第一、启用账簿



11

总账的建账

• 第二、设置账户
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总账的建账

• 第三、登记期初余额
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日记账的建账

• 第一、启用账簿
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日记账的建账

• 第二、登记期初余额



明细账的建账

添加标题

2003 2004

标题添加 添加标题

添加标题

2002 2005

数量金额式 多栏式

原材料
库存商品
周转材料
自制半成品
……

生产成本
制造费用
管理费用
应交税费——应交增值税
……

应收账款
应付账款
应收票据
应付票据
其他应付款
……

三栏式

材料采购
在途物资
应收票据备查账

横线登记式

第一、启用账簿
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明细账的建账

• 第二、登记期初余额
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明细账的建账

• 第二、登记期初余额
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明细账的建账

• 第二、登记期初余额



资产
负债

所有者权益
成本
损益

正反两面建；
每一新科目开始
都从正面建。

正反两面建；
两类间要留有
1页空页；
每一类开始都从
正面建。

总账 明细账 排放顺序



在企业刚成立或

更换新账时，需要建

立新的账簿，那建账

时有哪些要注意呢？



三、任务巩固

以抚顺环宇
机械厂12月份
发生的业务为主
线实训——建账

以安徽菲亚
特机械有限公司
11月-12月发生
的业务为主线实
训——建账



谢 谢 聆 听！


