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一、登账认知

• 填制和审核会计凭证，是加工处理会
计信息的一个环节

• 另一个环节就是设置和登记会计账簿。
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（一）账簿按用途分类



不能使用圆珠笔或铅笔。

• 1、必须使用蓝、黑墨水用钢笔书写

（二）账簿登记规则



• 2、账页应按页次编号，并按顺序逐行
逐页填写，不得隔页跳行。



月 日 亿千百十万千百十元角分 亿千百十万千百十元角分 亿千百十万千百十元角分

   年 凭证

字号    摘  要

借

或

贷

       余    额借      方
√

贷     方
√

明 细 分 类 账
SUBSIDIARY  LEDGER

科目编号 明细科目 总账科目
A/C NO. SUB.LED.A/C GEN.LED.A/C

第 页
连续第 页

112201
深圳三勇建材有限公司 应收账款

19

11 01 期初余额 2 3 4 0 0 0 0 0借

1

06 记012 赊销A产品 1 1 7 0 0 0 0 借 2 4 5 7 0 0 0 0

不得跳行
隔页

如果不小心出现跳行或空页，应将空行空页画
线注销，并由责任人盖章。

不得任意撕毁或抽换账页，以防舞弊。



• 3、登记账簿要按记账凭证的日期、
编号、摘要、金额逐项进行登记。



• 4、账簿中书写的文字和数字上面
要留有适当空格，不要写满格。要紧贴
底线书写，一般应占格距的二分之一。

适当空格



• 5、每张账页登记完毕尚需继续登记时，应
在最后一行结出本页的合计数和余额，在摘要栏
注明“转次页”或“过次页”字样，同时，在次
页的第一行摘要栏内写上“承上页”或“承前页
”字样，并将上一页的发生额合计数及余额过入
，然后即可登记新的经济业务。
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日记账的“过次页”，不
仅要过余额，而且要过从
第一页到本页的借贷方发
生额之和。

在下页第一行摘要加盖
“承前页”，将过次页的
借方、贷方和余额依次过
在承前页的借方、贷方和
余额栏。



6．登记账簿时，凡印有余额栏并需结
出余额的账户，应在结出余额后，在“借或
贷”栏内注明余额的借贷方向。若余额为零
，则应在“借或贷”栏注明“平”，并在余
额栏用“Q”表示。



7、过账方法：登记完毕后，要在记账凭证签名或者
盖章，并记账凭证“记账符号”栏划上符号“√ ”

√

√
√
√

14

出纳登记完毕，要在库存现金科目右上角划对号登记明
细账后在明细科目右上角划对号避免重复登记或漏登记



如果一个人登记全部账簿 记账后在记账符号栏划对号
如果不划对号 也可以在签字栏中签名或盖章

表示记账完毕 避免重复登记或漏登记

√

√

2023年1月3日4时13分 15



• 8．账簿记录发生错误时，不得采用涂改、
挖补、刮擦、药水消除字迹等手段更正，也不
允许重抄，而必须采用适当的错账更正方法来
更正。



更 正

划线更正法

补充登记法

红字更正法



日记账

明细账

总账

二、登账技术



(一)怎样登记现金日记账

逐日逐笔登记登
记
现
金
日
记
账 日清月结



2 记 1 银行存款 提现备发工资 3500000 3624200

现金日
记账登
记方法



2019年12月31日
保险柜中现金2000元

21



2019年12月31日现金日记账余额
也是2000元将余额结转下年

结转下年

盖章或红
色笔书写

人民币

22



2020年1月1日将旧账簿余额结转至新账簿

2020  

1     1 上年结转 2 0 0 0 0 0

只有人民
币业务，
“人民币”
可以省略

人民币

盖“上年结转”章
或红色笔书写“上

年结转”

上年期末余额2000，
直接抄写在余额栏

2000，千万别抄写在
借方。因为借方贷方
用来登记发生额

有可能在2019年年
末就把上年余额结
转到新账簿，新账
簿依然要写2020年

1月1日
23



与现金有关的第1笔业务
报销办公费113元

24



6    7 报销办公费 管理费用 1 1 3 0 0 1 8 8 7 0 0

根据记账凭证在现金日记账贷方登记113元表示减
少，因为当日只有这一笔业务，所以直接结出余额

每月初写
一次月份
即可；日
期、票号
与记账凭
证一致

对方科目是与库
存现金相反的会
计科目；多个科
目只写金额最大

的一个

摘要简明
扼要；基
本与记账
凭证一致。

登记的方向是贷
方，与记账凭证
一致；登记的金
额是记账凭证的
价税合计数

日记账每日清
出余额即可；
因为本日只有
一笔业务，所
以，登记后立
即结出余额。
这是第一种

“日清”方式。

数字书写工整
不能连笔
倾斜45度

高度占行高1/2
4/7/9可以略出底线

文字要贴底线
书写工整规范美观
高度占行高的1/2 

25



出纳登记完毕，要在库存现金科目右上角划对号
表示过账完毕，避免重复登记或漏登记

√

√

26



如果不划对号，也可以在签字栏中签名或盖章
表示过账完毕，避免重复登记或漏登记

27



余下根据记账凭证中与现金有关的业务
逐日逐笔登记 每日清出余额

12日有4笔业务，
手工记账时只写
1次12日，余下
可以打”符号表
示日期“同上”

12日登记4笔业
务，前3笔不必
结出余额，第4
笔结出余额即可，

即“日清”

10日也是1笔
业务，登记后
直接结出余额

28



月末需要计算借
贷双方本月发生
额合计，然后在
本月合计下面划

通栏红线

月末完了在摘要
栏盖“本月合计”
章或者红笔书写
“本月合计”

最后一笔业务登
记后日清的余额
2032元，就是月
末余额，没有必
要在本月合计行
再写一遍。下月
登记时，这个月
额就是下月月初

余额

本月合计数分别是4792元和4760元。

2023年1月3日4时13分 29



手工登记现金日
记账样例本月合计下划通栏

红线表示“月结”

逐日逐笔登记
日清月结 30



第二种日清的方式
每天计算借贷双方发生额之和后结出余额

尽管本日发生额
只有一笔，也要
求和，然后结出

余额。

31



每天计算借贷双方发生额之和后结出余额的
日清方式比较适合货币资金业务发生频繁的单位

12日余额=1687+2492-1545=263412日借方合计=
800+1692=2492元

12日贷方合计
=545+1000=1545元

32



本月所有借方“本日合计”相加就
是借方本月合计的金额4792元，
与第一种日清的结果是一致的。

最后一天清出的
余额2032元就是
月末余额，不用
在本月合计行的
余额栏再写一遍

本月所有借方“本日合计”相加
就是借方本月合计的金额4760元，
与第一种日清的结果是一致的。

33



现金日记账月末要与总账核对

总账月末余额
也是2032元总账本月合计数分别是4792元

和4760元，与日记账完全一致。

34



保险柜中月末剩余现金2032元
经过账实核对 确定账实相符

35



(二)怎样登记银行存款日记账

逐日逐笔登记
登
记
银
银
行
存
款
日
记
账

日清月结



2 记 1 提现备发工资 3500000 19500000

银行存
款日记
账登记
方法



与现金日记账登记方法一样，需要根
据记账凭证中与银行存款有关的凭证
逐日逐笔登记，每日完了结出余额。

与现金日记账不同的是，银行存
款日记账需要填写收款或付款凭
证的种类及号码（后4位）。

38



过次页是把第一页借方合计数、
贷方合计数及余额写在日记账

最后一行。

39



承前页是把第1页过次页行的
借方合计数、贷方合计数及余

额写在第2页第1行。

40



月末，银行存款日记账与总账核对，账账相符

月末，银行存款日记账余额与银行
存款总账余额都是2069551.05元，
两者借贷方发生额合计亦相等，经
过账账核对，达到账账相符。

借
方
合
计
数
一
致

贷
方
合
计
数
一
致

余
额
一
致

41



Page 42

如果一致，双方记账正确

如果双方记账均无错误，但是仍不一致，则
存在未达账项，需要编制余额调节表

银行存款
日记账

开户银行
对账单

如果不一致，可能有记账错误，需要查错更正



(三)怎样登记明细账

逐日逐笔登记

登
记
明
细
账 分别不同情况结出余额



三栏式明细账

明
细
账

数量金额式明细账

多栏式明细账

横线登记式明细账

其他明细账



5 记字 3 216000 2184000

三栏式
明细分
类账登
记方法



1、如何登记三栏式明细分类账
12月3日5号记账凭证

2023年1月3日4时13分 46

销售商品款未收
应收账款-大连机电公司

481 190
借方金额
表示：应收



根据记账凭证登记
应收账款-大连机电公司明细账

2023年1月3日4时13分 47

12   3    5     销售 481 190.00 借 1 379 523.00

按照记账凭证
在应收账款明细账

-大连机电公司
借方登记481 190

表示：应收

债权类明细账每登记
一笔立即结出余额

898 333+481 1904
=1 379 523

表示：应收未收



12月5日15号记账凭证

2023年1月3日4时13分 48

收到大连机电公司
前欠货款
520 000
贷方金额

表示：应收已收



根据记账凭证登记
应收账款-大连机电公司明细账

2023年1月3日4时13分 49

12   3    5     销售 481 190.00 借 1 379 523.00

按照记账凭证
在应收账款

-大连机电公司
贷方登记520 000
表示：应收已收

债权类明细账每登记
一笔立即结出余额

1 379 523-520 000
=859 523

表示：应收未收

5   15    收到前欠货款 520 000.00 借 859 523.00



12月12日43号记账凭证

2023年1月3日4时13分 50

收到大连机电公司
前欠货款
481 190
贷方金额

表示：应收已收



根据记账凭证登记
应收账款-大连机电公司明细账

2023年1月3日4时13分 51

12   3    5     销售 481 190.00 借 1 379 523.00

按照记账凭证
在应收账款

-大连机电公司
贷方登记481 190
表示：应收已收

债权类明细账每登记
一笔立即结出余额
859 523-481 190

=378 333
表示：应收未收

5   15    收到前欠货款 520 000.00 借 859 523.00

12   43    收到前欠货款 481 190.00 借 378 333.00



2023年1月3日4时13分 52

债权类明细账
笔笔结出余额
月末不必

“本月合计”和“累计”
每个月末在最后一笔登记后划单

红线结账
年末则划双红线

若有余额
直接“结转下年”



2023年1月3日4时13分 53

逐日逐笔登记
债权债务类明细账
笔笔结出余额
月末不必

“本月合计”和“累计”
年末有余额

直接“结转下年”



2023年1月3日4时13分 54

逐日逐笔登记
其他货币资金明细账

笔笔结出余额
月末需要

“本月合计”和“累计”
年末需要“本年合计”



2023年1月3日4时13分 55

损益类明细账等，也
是根据记账凭证逐日
逐笔登记，平时不用
结出余额，月末做
“本月合计”即可。



单击此处编辑母版文本样式

第二级
• 第三级

– 第四级
» 第五级

3 记字 2 材料验收入库 2400 5.00 4400 5.001200000 2200000

数量金
额式明
细分类
账登记
方法



2023年1月3日4时13分 57

2、如何登记数量金额式明细分类账

以原材料-铝合金明细账的登记为例



采购铝合金1吨 单价11 000 价税合计12 430

2023年1月3日4时13分 58



电汇12 430

2023年1月3日4时13分 59



铝合金已经验收入库 金额11 000

2023年1月3日4时13分 60



原材料-铝合金增加11 000元
数量1吨 单价11 000

2023年1月3日4时13分 61

1月4日
购入

原材料-铝合金 11 000



登记原材料-铝合金明细账

2023年1月3日4时13分 62

1月4日凭证号2
购入

原材料-铝合金1吨
单价 11 000

已付款并且已验收入库
原材料明细账每登记
一笔立即结出余额



2023年1月3日4时13分 63

1月4日 凭证号2
购入原材料-铝合金

1吨
单价 11 000
金额11 000
已验收入库

原材料明细账每登记
一笔立即结出余额

=1101+11000=12101
数量=0.1+1=1.1

单价=（1101+11000）/
（0.1+1）=11000.91

（注意余额中“单价”还有其他
算法 后续课程学习）



1月26日分配材料
其中 铝合金分配金额7 700.64

2023年1月3日4时13分 64

1月26日 凭证号41
分配原材料-铝合金
金额7 700.64

领用材料 材料减少
记在贷方



2023年1月3日4时13分 65

1月26日 凭证号41
因为生产领用铝合金

数量0.7吨
金额7700.64元



2023年1月3日4时13分 66

1月26日 凭证号41
因为生产领用铝合金

数量0.7吨
金额7700.64元

铝合金余额=12101-7700.64
=4 400.36

数量=1.1-0.7=0.4
单价=4 400.36/0.4=11000.90



2023年1月3日4时13分 67

原材料明细账每登记
一笔立即结出余额

月末不再做本月合计和累计
对账准确无误后

在最后一笔下划单红线
表示结账



8 记 25 产品生产领材料 2220000 3460000 2220000

多栏式
明细分
类账登
记方法



1、如何登记借方多栏式明细分
类账？

• 3、如何登记多栏
式明细分类账

2023年1月3日4时13分 69

损益类账户明细账通常采用借方
多栏式，是根据记账凭证逐日逐
笔登记在借方明细科目栏，平时
不用结出余额，月末需要 “本
月合计”即可。如果有余额，结

出余额。



2023年1月3日4时13分 70

损益类账户明细账通常采用借方
多栏式，是根据记账凭证逐日逐
笔登记在借方明细科目栏，平时
不用结出余额，月末需要 “本

月合计”。



2023年1月3日4时13分 71

成本费用类账户明细账通常采用
借方多栏式，是根据记账凭证逐
日逐笔登记在借方明细科目栏，
平时不用结出余额，月末结转前

结出余额。
本例，制造费用一共

发生71000元



原始凭证“制造费用分配表”
中需要分配的金额

就是来自制造费用明细账

2023年1月3日4时13分 72

本例，本月制造费用明细账
发生71000元

分配率=71000/100000
=0.71元/小时

第一种产品分配额
=0.71*60000

第一种产品分配额
=0.71元/小时*60000小时

=42600元
第二种产品分配额

=0.71*40000
=28400



2023年1月3日4时13分 73

第一种产品分配额
=42600元

第二种产品分配额
=28400

根据制造费用分配表编制结
转制造费用的记账凭证
再根据这张记账凭证
登记制造费用明细账
贷方金额71000



2023年1月3日4时13分 74

根据记账凭证
登记制造费用明细账
贷方金额71000
之后余额为零



（三）如何登记多栏式明细分类
账？

2023年1月3日4时13分 75

月末需要
“本月合计” 。

生产成本明细账登记方法与之雷
同

不同的是生产成本明细账可能有
余额



2023年1月3日4时13分 76

生产成本明细账与制造费用
明细账登记方法雷同，但可
能有余额。生产成本明细账
月末余额就是“月末在产品
成本”，即下月“月初在产
品成本”



2023年1月3日4时13分 77

损益类账户明细账通常
采用多栏式，是根据记
账凭证逐日逐笔登记在
明细科目栏，平时不用
结出余额，月末需要
“本月合计”即可。



2023年1月3日4时13分 78

应交税费、应付职工薪酬等
明细账适合采用贷方多栏式
明细账。登记方法比较特别。



2023年1月3日4时13分 79

平时不结余额
月末结出余额



2023年1月3日4时13分 80

应交增值税是典型的
借贷双方多栏明细账，
是根据记账凭证逐日
逐笔登记的，采购时
交的增值税登记在借
方进项税额栏。

计算减免的增值
税登记在借方税
费减免栏。

月末转出未交增
值税登记在借方
转出未交增值税

栏。
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销售时代征
的增值税登
记在贷方销
项税额栏。

月末转出多交增
值税登记在贷方
转出多交增值税

栏。

该账户平时可以
不结余额，月末
需要本月合计，
并结出余额。

盘亏材料等原
因需要转出的
进项税，登记
在贷方进项税
额转出栏。
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该账户平时可以
不结余额，月末
需要本月合计，
并结出余额。

该账户平时可以
不结余额，月末
需要本月合计，
并结出余额。



(四)怎样登记总账

记账凭证逐笔登记

登
记
总
分
类
账

记账凭证汇总后登记
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格式：借、贷、余三栏式

登记方法１：根据记账凭证逐日逐笔登记
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格式：借、贷、余三栏式

登记方法２：根据记账凭证汇总表汇登记



(五) 平行登记

总分类账

平
行
登
记

明细分类账
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平
行
登
记
的
要
点

同期间
对同一项经济业务在同一会计期间内，
既要记入有关的总分类账，又要记入
其所属的明细分类账

同方向 将经济业务记入总分类账及其所属明
细分类账时，记账方向必须一致

同金额
企业把每项经济业务记入某一总分类
账的金额，必须等于记入其有关明细
账户的金额之和

同依据
登记总分类账与登记明细分类账的最
终依据都是反映同一经济业务的原始
凭证



单击此处添加标题

为什么要进行

平行登记？
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• 总账与明细账在反映会计核算指标上具
有统驭和从属的关系，但在登记账簿的
方法上却具有平行的关系。

• 即：

–记账依据相同，都是以会计凭证为依据;

–记账程序相同，都是根据会计凭证分别在
总账和明细账中各自独立地进行登记;它们
的记账结果应核对相符。

• 所以，总账和明细账必须进行平行登记。



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——登账

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——登账



谢 谢 聆 听！


