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前　 　 言

和一些刚毕业的学生和想从事财务工作的朋友聊天中得知， 让他们填写一张支

票或一些票据、 单据， 他们真不知如何下手， 担心填写错误， 自己没有面子， 还给

公司造成损失。 他们总想有一位朋友告诉他们工作中应注意的细节和正确书写， 看

到各种单据不再陌生， 填写得得心应手， 编制的会计信息清楚明了、 查找会计信息

及时准确、 操作规范而又有条理。 朋友们的种种困惑， 促使我们提笔编写一本对大

家的这些不解有些许帮助的书， 供朋友们阅读。
会计工作是一项很严谨的工作， 有人开玩笑说， 宇宙飞船上天数据还可以取整

数， 我们会计信息数据必须保留两位小数到 “分” 位。 这句话告诉我们， 我们在从

事会计工作中一分钱也不能差。 如何把经济信息转换成会计信息， 建账、 制账是基

础。 只有账簿建立正确、 完整， 才可以把业务数据记载上去， 数据记载的准确无误

才可以编制各种财务报表， 为报表使用者提供有用的信息。
如果你是一名刚刚从事会计职业的朋友， 希望你阅读本书， 从建账、 制账基础

工作做起， 作为你从事会计职业生涯的开始。
如果你是一名对财务感兴趣的朋友， 希望你阅读本书， 从中了解会计那些事。
如果你是一名企业管理者， 希望你阅读本书， 从中知道公司的财务人员都做了

哪些工作。
如果……
学以致用， 使自己学到的知识很快在工作中发挥作用是每一位朋友想做到的。

如果你刚从事财务工作身旁也没有找到一位可以求教的老师， 本书会对你有所帮助，
使你在最短的时间内胜任财务工作。

完成这本书得到了企业界朋友的帮助， 感谢我的这些朋友在百忙之中抽出他们

宝贵的时间为我提供最新的原始单据模型， 使这本书能更生动、 更真实地呈现给读

者朋友， 让读者在阅读的过程中， 有如在为某一家企业从事着会计工作。 在此， 对

大力、 无私相助我的朋友表示诚挚的谢意。
由于会计知识更新较快， 限于我们水平所限， 书中难免有一些纰漏， 恳请广大

读者不吝赐教， 多提宝贵建议。 使我们更好地服务于更多刚刚从事财务工作的朋

友们。

编　 者

Ⅳ



目　 　 录

前言

第一章　 建账训练 1……………………………………………………………………

不可不知的建账基础知识 1…………………………………………………………

一、 会计账簿的建立原则 1……………………………………………………

二、 会计账簿的分类 2…………………………………………………………

三、 建账的步骤 8………………………………………………………………

四、 科目的选择与内容 8………………………………………………………

五、 账簿设置的技巧 16………………………………………………………

六、 建账时应考虑的问题 17…………………………………………………

七、 各行业建账特点 17………………………………………………………

新成立公司的建账 32………………………………………………………………

一、 账簿的选取 32……………………………………………………………

二、 账簿的填写 32……………………………………………………………

三、 企业应设置的账簿 34……………………………………………………

四、 账簿的填制内容 35………………………………………………………

五、 账户目录的填写 38………………………………………………………

六、 账簿的贴花 38……………………………………………………………

经营中公司的建账 40………………………………………………………………

一、 经营中的公司年初新建账 40……………………………………………

二、 跨年使用的账簿 41………………………………………………………

第二章　 原始凭证的填制与审核 42…………………………………………………

第一步　 原始凭证的填制 42………………………………………………………

一、 现金交款单的填制 42……………………………………………………

二、 转账支票的填制 44………………………………………………………

三、 现金支票的填制 47………………………………………………………

Ⅴ



四、 进账单的填制 48…………………………………………………………

五、 收据的填制 50……………………………………………………………

六、 借款单的填制 52…………………………………………………………

七、 现金支出单的填制 53……………………………………………………

八、 差旅费报销单的填制 54…………………………………………………

九、 入库单的填制 55…………………………………………………………

十、 出库单的填制 56…………………………………………………………

十一、 领料单的填制 57………………………………………………………

十二、 银行汇票申请书的填制 58……………………………………………

十三、 银行汇票的填制 59……………………………………………………

十四、 银行本票的填制 63……………………………………………………

十五、 银行承兑汇票的填制 64………………………………………………

十六、 商业承兑汇票的填制 67………………………………………………

十七、 信汇凭证的填制 70……………………………………………………

十八、 电汇凭证的填制 72……………………………………………………

十九、 托收凭证的填制 74……………………………………………………

二十、 增值税专用发票的填制 77……………………………………………

第二步　 原始凭证的审核 81………………………………………………………

一、 原始凭证的审核内容 81…………………………………………………

二、 原始凭证审核演练 81……………………………………………………

三、 原始凭证审核结果的处理 82……………………………………………

第三章　 记账凭证的填制与审核 84……………………………………………………

第三步　 记账凭证的填制 84………………………………………………………

一、 资金筹集业务记账凭证的填制 84………………………………………

二、 采购业务记账凭证的填制 96……………………………………………

三、 销售业务记账凭证的填制 113……………………………………………

四、 投资业务记账凭证的填制 151……………………………………………

五、 经营业务记账凭证的填制 155……………………………………………

第四步　 记账凭证的审核 162………………………………………………………

Ⅵ



第四章　 制账训练 163…………………………………………………………………

第五步　 日记账的制账 163…………………………………………………………

一、 日记账的制账原则 163……………………………………………………

二、 日记账的制账注意事项 163………………………………………………

三、 库存现金日记账的制账 165………………………………………………

四、 银行存款日记账的制账 167………………………………………………

第六步　 明细分类账的制账 170……………………………………………………

一、 明细分类账的制账原则 170………………………………………………

二、 明细分类账的制账注意事项 170…………………………………………

三、 明细分类账的制账 171……………………………………………………

第七步　 总分类账的制账 205………………………………………………………

一、 总分类账的制账原则 205…………………………………………………

二、 总分类账的制账注意事项 205……………………………………………

三、 总分类账的制账 205………………………………………………………

Ⅶ



建账、 制账一本通 （图解版）

第一章 建账训练

不可不知的建账基础知识

每一家企业在成立初始或年初更换账簿都面临建账问题。 何为建账呢？ 建账就是

根据企业具体行业要求和将来可能发生的会计业务情况， 购置所需要的账簿， 然后根

据企业日常发生的业务情况和会计处理程序登记账簿。 从建账过程可以看出一个人会

计业务的能力， 以对企业业务的熟悉情况， 所以我们应了解一下企业如何建账。

一、 会计账簿的建立原则

会计账簿的建立原则如表 1 1 所示。

表 1 1
会计账簿的建立原则

原　 　 则 具体内容

　 总原则
　 账簿设计应做到总分结合、 序时与分类相结合， 层次清楚， 便于

分工

　 与企业规模和会计

分工相适应的原则

　 企业规模较大， 经济业务必然较多， 会计人员的数量也相应地多，
其分工较细， 会计账簿也较复杂， 册数也多， 在设计时考虑这些特点

以适应其需要

　 企业规模小， 经济业务量少， 一个会计足够处理全部经济业务， 在

设计账簿时没有必要设立多本账， 所有的明细分类账可以集合成一两

本即可

　 既满足管理需要又

避免重复设账的原则

　 账簿设计的目的是为了取得管理所需要的资料

　 账簿设置以满足需要为前提， 避免重复设账、 记账、 浪费人力物力。
例如材料账， 一些企业在财务科设了总账和明细账， 在供应科又设一

套明细账， 在仓库还设三级明细账， 就是重复设账造成人力、 财力的

浪费

　 企业如想省力可在财务科设总账， 供应科设二级明细账 （按类别）、 仓

库设二级明细账 （按品名规格）， 一层控制一层， 互相核对， 数据共享
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第一章　 建账训练

（续）

原　 　 则 具体内容

　 账簿设计与账务处

理程序紧密配合原则

　 账务处理程序的设计实质上已大致规定了账簿的种类， 在进行账

簿的具体设计时， 应充分注意已选定的账务处理程序。 若设计的是

日记总账账务处理程序， 就必须设计一本日记总账， 再考虑其他

账簿

　 如果设计的是多栏式日记账账务处理程序， 就必须设计四本多栏式

日记账， 分别记录现金收付和银行存款收付业务， 然后再考虑设置其

他账簿

　 账簿设计与会计报

表指标相衔接的原则

　 会计报表是根据账簿记录编制的， 报表中的有关指标应能直接

从有关总分类账户或明细分类账户中取得和填列， 以加速会计报

表的编制， 而尽量避免从几个账户中取得资料进行加减运算来

填报

二、 会计账簿的分类

1. 会计账簿的分类

会计账簿的分类如表 1 2 所示。

表 1 2
会计账簿的分类

类　 　 别 具体内容

订本式账簿

　 订本账是指在启用前就已经按顺序编号并固定装订成册的账簿。 现

金日记账、 银行存款日记账和总分类账一般采用这种形式

　 优点是可以防止账页散失或抽换账页

　 缺点是账页固定后， 不能确定各账户应该预留多少账页， 也不便于

会计人员分工记账

活页式账簿

　 活页账是在启用前和使用过程中把账页置于活页账夹内， 随时可以

取放账页的账簿， 适用于一般明细分类账

　 优点是可以根据实际需要灵活使用， 也便于分工记账

　 缺点是账页容易散失或被抽换。 为了克服此缺点， 使用活页账时必

须要求按账页顺序编号， 期末装订成册、 加编目录， 并由有关人员盖

章后保存

2
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建账、 制账一本通 （图解版）

（续）

类　 　 别 具体内容

卡片式账簿

　 卡片账是由许多具有账页格式的硬纸卡片组成， 存放在卡片箱中的

一种账簿。 卡片账多用于固定资产、 存货等实物资产的明细分类核算

　 优缺点与活页账基本相同， 使用卡片账一般不需要每年更换

2. 会计账簿的样式

（1） 订本式账簿。 订本式账簿封面如下图所示。

图　 订本式账簿封面

订本式账簿如表 1 3 ～表 1 5 所示。

表 1 3
总分类账簿使用登记表

使用者名称 印鉴

账簿编号

账簿页数 本账簿共计使用　 　 　 　 　 　 页

启用日期 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 　 日

截止日期 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 　 日

责
任
者
盖
章

记账 审核 主管 部门领导

3



第一章　 建账训练

（续）

交接记录

姓名 交接日期
交接

盖章

监交人员

职务 姓名

经管　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

交出　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

经管　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

交出　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

经管　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

交出　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

经管　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

交出　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 年　 月　 日

印

花

税

票

表 1 4
账 户 目 录

科目名称 页次 科目名称 页次 科目名称 页次
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建账、 制账一本通 （图解版）

表 1 5
总 分 类 账

科目名称

年
凭证

编号
摘　 要 借　 方 贷　 方

月 日 千百十万千百十元角分千百十万千百十元角分

借

或

贷

余　 额

千百十万千百十元角 分

……

（2） 活页式账簿。 活页式账簿如表 1 6 ～表 1 10 所示。

表 1 6
经管人员一览表

单位名称

账簿名称

账簿页数 自第　 　 　 　 页起至第　 　 　 页止共　 　 页

启用日期 　 年　 月　 日

单位领导人

签　 　 　 章

会计主管

人员签章

经管人员职别 姓名 经管或接管日期 签章 移交日期 签章

　 年　 月　 日 　 年　 月　 日

　 年　 月　 日 　 年　 月　 日

　 年　 月　 日 　 年　 月　 日

　 年　 月　 日 　 年　 月　 日

　 年　 月　 日 　 年　 月　 日
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第一章　 建账训练

表 1 7
账 户 目 录

科目名称 页次 科目名称 页次 科目名称 页次

表 1 8
三栏式活页账

本账页数

本户页数 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　
科目

年

月 日

凭

证

编

号

摘　 要

对

方

科

目

页

数

借　 方 贷　 方

千百十万千百十元角分千百十万千百十元角分

借

或

贷

余　 额

千百十万千百十元角分
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建账、 制账一本通 （图解版）

表 1 9
多栏式活页账

本账页数

本户页数

　 　 　 　 　 　 　 明细账

科目名称

年

月 日

凭

证

编

号

摘

要

借

方

贷

方

借

或

贷

余

额

借 （　 　 ） 方金额分析

表 1 10
数量金额式

本账页数

本户页数

　 　 　 　 　 　 　 明细账

科目名称

年

月 日

凭

证

编

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
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第一章　 建账训练

三、 建账的步骤

建账的步骤如表 1 11 所示。

表 1 11
建账的步骤

步　 　 骤 具体操作

第一步
　 按照需用的各种账簿的格式要求， 预备各种账页， 并将活页的账页用账

夹装订成册

第二步

　 在账簿的 “启用表” 上， 写明单位名称、 账簿名称、 册数、 编号、 起

止页数、 启用日期以及记账人员和会计主管人员姓名， 并加盖名章和单位

公章。 记账人员或会计主管人员在本年度调动工作时， 应注明交接日期、
接办人员和监交人员姓名， 并由交接双方签名或盖章， 以明确经济责任

第三步

　 按照会计科目表的顺序、 名称， 在总账账页上建立总账账户； 并根据总账

账户明细核算的要求， 在各个所属明细账户上建立二级、 三级……明细账户。
原有单位在年度开始建立各级账户的同时， 应将上年账户余额结转过来

第四步

　 启用订本式账簿， 应从第一页起到最后一页止顺序编定号码， 不得跳

页、 缺号； 使用活页式账簿， 应按账户顺序编本户页次号码。 各账户编列

号码后， 应填 “账户目录”， 将账户名称页次登入目录内， 并粘贴索引纸

（账户标签）， 写明账户名称， 以利检索

四、 科目的选择与内容

1. 会计科目的选择

会计科目的选择如表 1 12 所示。

表 1 12
会计科目的选择

项　 　 目 具体内容

科目选择

　 企业在选择会计科目时可参照会计准则中会计科目及主要账务处理， 结

合自己单位所属行业及企业管理需要确定

　 企业可依次从资产类、 负债类、 所有者权益类、 成本类、 损益类中选择

出应设置的会计科目

2. 会计科目核算的内容

（1） 资产类会计科目核算的内容。 资产类会计科目核算的内容如表 1 13 所示。
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