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一、凭证认知

• 记录经济业务，明确经济责任，
作为记账依据的书面文件。



种类
填制的程序和用途不同

记账的
根本依据

（怎样做分录）

记账的
直接依据

（有分录）

原始凭证 记账凭证
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原始凭证

原始
凭证

按原始凭
证来源分

按原始凭证
填制方法分

外来原始凭证

自制原始凭证

一次凭证

累计凭证

汇总原始凭证
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原始凭
证的基
本内容

原始凭证的名称

填制凭证的日期

接受凭证单位或个人名称

经济业务事项名称、数量、单价和金额

填制凭证单位公章、经办人员的签名或盖章

经济业务摘要
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记账凭证

记账
凭证

适用的业务

对经济业
务的反映
方 式

专用记
账凭证

通用记账凭证

单式凭证

复式凭证

收款记账凭证

付款记账凭证

转账记账凭证

专
用
记
账
凭
证
和
通
用
记
账
凭
证

都是复式记账凭证
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记账凭证的基本内容

• 1.填制单位的名称（限于单位内部印刷的记账凭证）；

• 2.记账凭证的名称（如收款记账凭证、付款记账凭证、
转账记账凭证或通用记账凭证等）；

• 3.填制凭证的日期，通常用年、月、日表示；

• 4.记账凭证的编号；

• 5.经济业务的内容摘要；

• 6.经济业务应借、应贷的会计科目（包括一、二级和明
细科目）的名称和金额；

• 7.所附原始凭证的张数（大写）；

• 8.制单、审核、记账及会计主管人员的签名或盖章。收
付款的记账凭证还应由出纳人员签名或盖章。



凭 证

登账依据 A 
明确责任D

法律效力
B

有利监督
C

账 簿

填制与审核会计凭证的意义



原始
凭证

记账
凭证

关系

是记账凭证的基础；
是编制记账凭证的依据；
是记账凭证的附件。

是对原始凭证的内容进行整理而
编制的；
是对原始凭证内容的概况和说明。

关系密切，不可分割！
当某些账户所属的明细账户较多时，
原始凭证是登记明细账户的依据。



记账技术

原始凭证

专用
记账凭证

通用
记账凭证

二、记账技术



编制及时

遵纪守法
记录真实

内容完整

书写清楚

填制要求

原始凭证的填制要求



1.填写现金支票
并盖章

原始凭证的审核和填制技术



*

现金支票背面需要加盖财务专用章和法人章
填写出纳的身份证号码



• 支票存根联用剪刀剪下，作为付款记
账依据。

• 支票骑缝处加盖预留印鉴的说明:

• 有些地区有些银行要求在支票存根联
与正联之间（骑缝处）加盖法人章和
财务专用章；

• 有些地区有些银行要求在支票存根联
与正联之间只加盖法人章；

• 有些地区有些银行要求在支票存根联
与正联之间财务专用章；

• 有些地区有些银行不要求在支票存根
联与正联之间（骑缝处）加盖任何章。

正联交给银行
存根留下来记账编制记账凭证使用

*
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2.审核增值税专用发票

填制进账单

原始凭证的审核和填制技术



银行受理后盖章
返回第三联——收账通知

*
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2017      2      6

张小花

壹佰捌拾伍元肆角整 ￥18540
个人赔款

张小凤 张小花

抚顺好宝贝
童车厂

个人赔款

现金

*

3.填制收款收据
审核无误后签字盖章

原始凭证的审核和填制技术
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原始凭证的审核和填制技术
4.审核增值税专用发票

填制业务委托书



填写托收凭证

2017    2    22    

济南银座
6808000128765555
山东 济南 建行济

南支行

抚顺好宝贝童车厂
6660222000897
辽宁省 抚顺 建行永

安支行

贰拾肆万捌仟零肆拾元整
￥24804000

货款
已发货

验货付款 孙承飞

*
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原始凭证的审核和填制技术
5.审核增值税专用发票

填制电汇凭证



审核无误后盖章，银行审核无误盖章，银行
留下第一联记账，第二联返回给企业记账

*
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人民币 2017    02   28

抚顺好宝贝童车厂 抚顺好宝贝童车厂

贰仟叁佰元 ￥230000

*

原始凭证的审核和填制技术

6.填制现金交款单



银行审核，清点现金后盖章返回第二联

*



审核无误后交给银行，银行审核无误后打印记录盖
章，第一联银行留做记账，第二联返回企业

*
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真实性

合法性

完整性

规范性
准确性

自制原始
凭证

原始凭证的审核



审核原始凭证填制
日期与编号等信息

审核填制单位、
盖章等信息

审核原始
凭证名称

审核原始
凭证接受
单位名称

审核经济业务
内容、数量、
单价及金额等

信息



自己、别人、现在、
将来都能看懂

29

记账凭证的填制要求

• 1.必须根据审核无误的原始凭证填制记账凭证；

• 2.准确填写记账凭证的日期；

• 3.正确对记账凭证编号（分月按自然数顺序编号，一笔业务编制
多张时用“分数编号法” ）；

• 4.认真填写摘要（认真准确、简明扼要、书写工整）；

• 5.一张记账凭证只能反映同一类经济业务（对应关系清晰明确，
先借后贷）；

• 6.会计科目、子目、细目（全称填写）；

• 7.金额栏（规范、准确）；

• 8.记账凭证应按行次逐项填写（不得跳行，空行在金额栏用斜线
或“闪电号”型线注销）；

• 9.记账凭证的附件张数（大写）；

• 10.记账凭证填写完毕，应进行复核和检查（按记账规则进行试
算平衡，有关人员签名盖章）



专
用
记
账
凭
证

收款记账凭证

付款记账凭证

转账记账凭证

库存现金和银行存款
增加业务

库存现金和银行存款
减少的业务

提现金的业务

存现金的业务

与库存现金和银行存款
无关的业务

通
用
记
账
凭
证

全部经济业务

记
账
凭
证



*

专用记账凭证编制技术



1.审核现金支票存根，编制付款记账凭证

*

专用记账凭证编制技术



主体科目：银行
存款或库存现金

摘要：贴底线书写；左对齐；
一行写不下自动串到下一行；
字迹工整，大小占行高的二
分之一；描述要言简意赅；
自己能看懂，别人也能看懂；
现在能看懂，将来也能看懂。

金额：占行高的三分之一；
贴底线书写；倾斜（见下
页）。空白栏划注销线。
合计金额前面加人民币符

号。

附单据：大写

*
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▪ 单击此处编辑母版文本样式

➢第二级

第三级

*

专用记账凭证编制技术
2.审核增值税专用发票和进账单，编制收款记账凭证



*



2017      2      5

2     银收1

银行存款

销售产品，款存银行 主营业务收入 婴儿车
主营业务收入 儿童多功能车
应交税费 应交增值税

2400000
4640000
1196900

￥8236800贰
任延冬

工作指导：签字处可以盖章，为
红色；可以签字，是黑色。学生
可以制作一个小长方形名章，在
制单时使用。还可以为同桌同学

互相审核时使用。

*
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2017      2      6

张小花

壹佰捌拾伍元肆角整 ￥18540

个人赔款

张小凤 张小花

抚顺好宝贝
童车厂 个人赔款

现金

*

专用记账凭证编制技术

3.审核收款收据，编制收款记账凭证



2017      2      6

3     现收1

库存现金

收到张小花赔款 其他应收款 张小花 18540

￥18540壹
任延冬

注销线也可以划
成闪电号；中间
部分最好不要超
过2格宽。

注销线从空白金
额栏分位顶部划
起，到合计金额
栏人民币符号上
面为止。

*
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▪ 单击此处编辑母版文本样式

➢第二级

第三级

*

专用记账凭证编制技术
4.审核增值税专用发票和业务委托书，编制转账记账凭证



2017    2    22    

济南银座
6808000128765555
山东 济南 建行济

南支行

抚顺好宝贝童车厂
6660222000897
辽宁省 抚顺 建行永

安支行

贰拾肆万捌仟零肆拾元整
￥24804000

货款
已发货

验货付款 孙承飞

*
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平 行 式

2017      2     22

销售产品，款未收 应收账款 济南银座
应收账款 济南银座
应收账款 济南银座

9600000
11600000
3604000

￥24804000贰

5

主营业务收入婴儿车
主营业务收入儿童多功能车
应交税费 应交增值税

任延冬

*
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错 位 式

2017      2     22

销售产品，款未收 应收账款 济南银座 24804000
9600000

11600000
3604000

￥24804000贰

5

主营业务收入婴儿车
主营业务收入儿童多功能车
应交税费 应交增值税

任延冬

*



*

专用记账凭证编制技术
5.审核增值税专用发票和电汇凭证，编制付款记账凭证



*



2017      2      24

6     银付3

银行存款

购买材料，款已付，
未入库

在途物资 铝合金
应交税费 应交增值税

1100000
187000

￥1287000贰
任延冬

*



清点现金（100元，23张）

填写现金交款单

*

专用记账凭证编制技术
6.审核现金交款单，编制付款记账凭证



*



2017      2      29

8     现付1

库存现金

存现金 银行存款 230000

￥230000壹
任延冬

*
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通用记账凭证编制技术



格式不同，填制方

法略有不同，但功

能相同

适合于所有经济业

务的格式统一的记

账凭证

有单金额栏、双金

额栏等不同格式

大部分企事业

单位使用



编制方法格式凭证种类

通 用

记账凭证

单金额栏式
平行式

错位式

双金额栏式
会计科目先借后贷

金额分清借方贷方



1.双金额栏式通用记账凭证

• 将经济业务所涉及的会计科目全部填列在一张
凭证内，借方科目在前，贷方科目在后，将各
会计科目所记应借应贷的金额填列在“借方金
额”和“贷方金额”栏内，借贷要相等。

• 其格式及填制方法与双金额栏的转账记账凭证
基本相同。

通用记账凭证编制技术



销售产品



款存银行



销售产品款存银行 银行存款

主营业务收入 婴儿车

主营业务收入 儿童多功能车

应交税费 应交增值税

7 9 5 5 2 0 0

2 4 0 0 0 0 0

4 6 4 0 0 0 0

9 1 5 2 0 0

￥ 7 9 5 5 2 0 0

2020        2         5 2

壹

任延冬
￥7 9 5 5 2 0 0



• 借方科目在左侧，贷方科目在右侧，将各会计
科目的金额都记在“金额栏”，金额不分借贷
，借贷方向依靠会计科目的位置判断。

• 其格式及填制方法与单金额栏的转账记账凭证
基本相同。

通用记账凭证编制技术

2.单金额栏式通用记账凭证



平 行 式——业务简单

销售产品款存银行 银行存款 主营业务收入 婴儿车

主营业务收入 儿童多功能车

应交税费 应交增值税

2 4 0 0 0 0 0

4 6 4 0 0 0 0

9 1 5 2 0 0

￥ 7 9 5 5 2 0 0

2020       2         5
2

贰

任延冬

银行存款

银行存款

登记银行存款账簿时登记
合计金额其余正常登记



错 位 式——业务复杂

销售产品款存银行 银行存款

主营业务收入 婴儿车

主营业务收入 儿童多功能车

应交税费 应交增值税

2 4 0 0 0 0 0

4 6 4 0 0 0 0

9 1 5 2 0 0

￥ 7 9 5 5 2 0 0

2020        2         5
2

贰

任延冬

7 9 5 5 2 0 0



单金额栏和双金额栏

推荐使用单金额栏

平行式和错位式的编制方法

推荐平行式

如果借贷双方业务复杂

推荐错位式
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原始凭证

会计科目

签字盖章
日期编号

双方金额

摘要清晰明了

记账凭证的审核



审核的项目



审核记账凭证

库存现金



审核记账凭证

空白金额栏
没有划注销线

第三行
主营业务收入

不能空白



审核记账凭证

上面金额不能
加封人民币符号

空白金额栏
需要划注销线

缺少必要的
明细科目



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——记账

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——记账



谢 谢 聆 听！


