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前    言 

财政部、国家税务总局下发了《关于小微企业所得税优惠政策有关问题的

通知》（财税〔2014〕34 号）、国家税务总局出台《关于扩大小型微利企业减半

征收企业所得税范围有关问题的公告》（2014 年第 23 号），按照规定，自 2014
年 1 月 1 日至 2016 年 12 月 31 日，将享受减半征收企业所得税优惠的范围由年

应纳税所得额低于 6 万元（含 6 万元）扩大到年应纳税所得额低于 10 万元（含

10 万元）。与此同时，企业申请享受优惠的程序进一步简便。此次新政规定符合

条件的小微企业，在预缴和年度汇算清缴企业所得税时，可以按照规定自行享

受小型微利企业所得税优惠政策，无须税务机关审核批准，只在报送年度企业

所得税纳税申报表时，一并将企业从业人员、资产总额情况报税务机关备案。

这改变了以往纳税人需要经过备案后才能享受小微企业税收优惠的流程。 
目前小微企业执行的是《小企业会计准则》，“准则”制定的会计账务处理

规范不仅适用于一般纳税人，也适用于小规模纳税人。本书采用的是有关增值

税规定中的小微企业，所以这里所说的小微企业肯定是小规模纳税人，《小企业

会计准则》规定的账务规范不能完全准确地适用于小微企业的经济业务，必须

根据具体情况作具体处理。例如，企业购进货物等所涉及的增值税，不论对方

开具的是普通发票还是增值税普通发票，增值税均计入货物和固定资产等的成

本；销售货物等应交的增值税记入的科目，不是像一般纳税人一样记入“应交

税费——应交增值税（销项税额）”科目，而是记入“应交税费——应交增值税”

科目。类似的需要作特别处理的账务都在本书中有所介绍。 
为了突出实操性，本书介绍了小微企业的经济业务处理，更重要的是还介绍

了最新的与小微企业相关的税务知识，以及各税种的应纳税额的计算、纳税申报

表的填制等。例如，根据 2013 年 8 月 1 日实行的对增值税小规模纳税人中月销售

额不超过 2 万元的小微企业免征增值税，在增值税纳税申报表的填写中很好地将

会计与税务知识融为一体，也是本书的一大特色。 
本书以原始凭证的形式反映经济业务，以账簿的形式反映期初余额，没有

以文字的形式反映相关信息。这样的出版形式不仅符合小微企业账务的实际情

况，更能帮助读者认识真实的小微企业。本书通过企业基本情况和业务资料编
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制记账凭证，在知识点、业务关键点处，均以精练的语言、图表进行注释与提

示，便于创业者、财务新手对相关业务的理解、掌握与应用。 
学以致用，把自己学到的知识很快地在工作中发挥作用是每一位创业者及刚

毕业的大学生都想做到的。如果你刚从事财务工作，身旁也没有一位可以请教的

老师，那么这本书会对你有所帮助，使你在最短的时间胜任财务工作。 
本书对小微企业建账、记账业务中需要掌握的知识进行了演示，通俗易懂。

主编由王月芳担任，参编人员有代伟、李胜平、王秀敏、王兰、王冬建、董会芳、

代义明、王换景、代绍习、王利辉、孙宏芹、张永春、刘石生、李艳、王月坤、

代玉叶。 
由于会计知识更新较快，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从事会计工作的朋友们。 
 

编者    
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第一章  什么是小微企业 

一、小微企业的定义及各行业划分标准 
（一）小微企业的定义 
小微企业是小型企业、微型企业、家庭作坊式企业、个体工商户的统称。小

微企业包括小型企业和微型企业。 

（二）小微企业各行业划分标准 

小微企业各行业划分标准如表 1-1 所示。 

表 1-1  小微企业各行业划分标准 

行    业 具 体 标 准 

工业 
小型企业：从业人员 300 人以下，20 人及以上；营业收入 2 000 万元以下，300 万元及以上 

微型企业：从业人员 20 人以下或营业收入 300 万元以下 

建筑业 

小型企业：营业收入 6 000 万元以下，300 万元及以上；资产总额 5 000 万元以下，300 万元

及以上 

微型企业：营业收入 300 万元以下或资产总额 300 万元以下 

批发业 
小型企业：从业人员 20 人以下，5 人及以上；营业收入 5 000 万元以下，1 000 万元及以上 

微型企业：从业人员 5 人以下或营业收入 1 000 万元以下 

零售业 
小型企业：从业人员 50 人以下，10 人及以上；营业收入 500 万元以下，100 万元及以上 

微型企业：从业人员 10 人以下或营业收入 100 万元以下 

交通运输业 
小型企业：从业人员 300 人以下，20 人及以上；营业收入 3 000 万元以下，200 万元及以上 

微型企业：从业人员 20 人以下或营业收入 200 万元以下 

仓储业 
小型企业：从业人员 100 人以下，20 人及以上；营业收入 1 000 万元以下，100 万元及以上 

微型企业：从业人员 20 人以下或营业收入 100 万元以下 

餐饮业 
小型企业：从业人员 100 人以下，10 人及以上；营业收入 2 000 万元以下，100 万元及以上 

微型企业：从业人员 10 人以下或营业收入 100 万元以下 

信息传输业 
小型企业：从业人员 100 人以下，10 人及以上；营业收入 1 000 万元以下，100 万元及以上 

微型企业：从业人员 10 人以下或营业收入 100 万元以下 

软件和信息 

技术服务业 

小型企业：从业人员 100 人以下，10 人及以上；营业收入 1 000 万元以下，50 万元及以上 

微型企业：从业人员 10 人以下或营业收入 50 万元以下 
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（续）    
行    业 具 体 标 准 

房地产 

开发经营 

小型企业：营业收入 1 000 万元以下，100 万元及以上；资产总额 5 000 万元以下，2 000 万

元及以上 

微型企业：营业收入 100 万元以下或资产总额 2 000 万元以下 

物业管理 
小型企业：从业人员 300 人以下，100 人及以上；营业收入 1 000 万元以下，500 万元及以上 

微型企业：从业人员 100 人以下或营业收入 500 万元以下 

租赁和商务 

服务业 

小型企业：从业人员 100 人以下，10 人及以上；资产总额 8 000 万元以下，100 万元及以上 

微型企业：从业人员 10 人以下或资产总额 100 万元以下 

二、小微企业最新政策 

（一）小微企业新政 

2013 年 7 月 24 日召开的国务院常务会议决定进一步公平税负，暂免征收部

分小微企业增值税和营业税。 
从 2013 年 8 月 1 日起，对小微企业中月销售额不超过 2 万元的增值税小规模

纳税人和营业税纳税人，暂免征收增值税和营业税，并抓紧研究相关长效机制。

这将使符合条件的小微企业享受与个体工商户同样的税收政策，为超过 600 万户

小微企业带来实惠，直接关系几千万人的就业和收入。 
自 2011 年 10 月 12 日国务院推出支持小微企业发展的 9 条财税、金融政策“大

礼包”（又称“国九条”）之后，后续政策细则陆续落地：中国银行业监督管理委

员会下发了“银十条”的补充通知，内容涉及小微企业贷款平均增速、增量、金

融服务机构准入和小微企业贷款专项金融债等多个方面；2011 年 11 月 17 日，财

政部和国家发展和改革委员会联合发布通知，决定从 2012 年 1 月 1 日至 2014 年

12 月 31 日，对小微企业免征管理类、登记类、证照类等 22 项行政事业性收费。

新政不仅让小微企业看到了新的政策扶持，也令一些中小型银行明确了发展小微

企业的战略定位。同时，随着财政部在财政方面对小微企业的支持，货币政策也

开始出现局部宽松的趋势。 

（二）减税空间 

在外界看来，国务院常务会议出台的扶持小微企业的“国九条”政策，减轻

了小微企业税负，给小微企业发展创造了更为有利的政策环境。 
“国九条”在财政税收政策方面提出，加大对小微企业的税收扶持力度；支持

金融机构加强对小微企业的金融服务；扩大中小企业专项资金规模，更多地运用
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间接方式扶持小微企业。 
其中，加大对小微企业税收扶持力度，体现在提高小微企业的增值税和营

业税起征点；将小微企业减半征收企业所得税政策，延长至 2015 年年底并扩大

范围；将符合条件的国家中小企业公共技术服务示范平台纳入科技开发用品进

口税收优惠政策范围。 
销售货物的增值税的起征点幅度调整为月销售额 5 000～20 000 元；销售应税

劳务的，增值税起征点的幅度调整为月销售额 5 000～20 000 元；按次纳税的，提

高到每次（日）销售额 300～500 元。 
在营业税方面，按期纳税的，起征点的幅度提高到月营业额 5 000～20 000

元，此前为 1 000～5 000 元；按次纳税的，提高到每次（日）营业额 300～500
元，此前为每次（日）营业额 100 元。 

有业内人士分析说：“增值税和营业税起征点提高，对小微企业具有明显的针

对性，将直接缓解这类企业生存难的状况，相信可以起到立竿见影的效果”。 
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第二章  小微企业怎样建账 

一、建账概述 

每一个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。这看似是一个非常
简单的问题，但建账过程可以看出一个人会计业务的能力，以及对企业业务的熟
悉情况，所以我们要了解一下企业应如何建账。 

（一）会计账簿的建立原则 
会计账簿的建立原则如表 2-1 所示。 

表 2-1  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，在设计时应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

要设多本账，所有的明细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只设总账，

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 

账簿设计与账

务处理程序紧密

配合的原则 

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。例如，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账账户或明细

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 

http://www.chinaacc.com/
http://www.chinaacc.com/wangxiao/swzx/
http://www.chinaacc.com/wangxiao/swzx/
http://www.chinaacc.com/wangxiao/swzx/
http://www.chinaacc.com/wangxiao/swzx/
http://www.chinaacc.com/wangxiao/ccbp/
http://www.chinaacc.com/wangxiao/swzx/
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（二）会计账簿的分类和样式 

1.会计账簿的分类 
会计账簿的分类如表 2-2 所示。 

表 2-2  会计账簿的分类 

分类标准 种    类 具 体 内 容 

按用途 
不同分类 

序时账簿 
序时账簿又称日记账，是指按照经济业务发生或完成时间的先后顺序逐笔进行登

记的账簿 

分类账簿 
分类账簿是指对全面经济业务事项按照会计要素的具体类别而设置账户进行登

记的账簿 

备查账簿 
备查账簿是指对某些在序时账簿和分类账簿等主要账簿中都不予登记或登记不

够详细的经济业务进行补充登记时使用的账簿 

按账页 
格式分类 

两栏式账簿 两栏式账簿是指只有借方和贷方两个基本栏目的账簿 
三栏式账簿 三栏式账簿是指设有借方、贷方和余额三个基本栏目的账簿 

多栏式账簿 
多栏式账簿是指在账簿的两个基本栏目借方和贷方按需要分设若干专栏的账簿，

如多栏式日记账 
数量金额式 

账簿 
数量金额式账簿是指在账簿的借方、贷方和余额三个栏目内，都设有数量、单价

和金额三个小栏，借以反映财产物资的实物数量和价值量的账簿 

按其外形 
特征分类 

订本式账簿 订本式账簿是指启用之前就已将账页装订在一起，并对账页进行了连续编号的账簿 

活页式账簿 
活页式账簿是指在账簿登记完毕之前并不固定装订在一起，而是装在活页账夹中

的账簿 

卡片式账簿 
卡片式账簿是指将账户所需格式印刷在硬卡片上，严格地说卡片式账簿也是一种

活页式账簿 

2.会计账簿的样式 
（1）订本式账簿 
订本式账簿如图 2-1 和表 2-3～表 2-5 所示。 

 
图 2-1  订本式账簿封面 

http://www.chinaacc.com/new/635_650_201108/11ya2477204097.shtml
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表 2-3  总账账簿使用登记表 

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 

    

    

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 2-4  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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表 2-5  总    账 

科目名称               

年 凭证

编号 
摘   要 

借    方 贷    方 借

或

贷 

余    额 

月 日 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

（2）活页式账簿 
活页式账簿如表 2-6～表 2-10 所示。 

表 2-6  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  

表 2-7  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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表 2-8  三栏式活页账 

本账页数  

本户页数  

                                                        

科目            

年 
凭证 

编号 
摘   要 

对方 

科目 

页 

数 

借    方 贷     方 借 

或 

贷 

余    额 

月 日 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

                                     

                                     

                                     

                                     

表 2-9  多栏式活页账 

本账页数  

本户页数  

                                                 明细账 

科目名称            

     年 凭证 

编号 
摘要 借方 贷方 借或贷 余额 

借（  ）方金额分析 

月 日        

               

               

               

               

表 2-10  数量金额式活页账 

本账页数  

本户页数  

                                                 明细账 

科目名称            

年  凭证 

编号 
摘  要 

收    入 发    出 结    存 

月 日 数量 单价 金额 数量 单价 金额 数量 单价 金额 
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