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第一章  货币资金业务核算

第一节  库存现金

一、库存现金管理

（一）现金管理的原则

现金管理的原则如图 1-1所示。

现金收付必须在合法的范围内进行

现金的来源和使用必须合法
收付合法
原则

主管现金的出纳人员不得兼管收入、支出、债权债务账簿
的登记工作以及稽核工作和会计档案的保管工作

经营收入、支出、债权债务登记工作的会计人员，不得兼
管出纳登记工作、现金的收付工作和现金的保管工作

不论工作多忙、金额大小或对象熟生，出纳人员对收付
的现金都要进行复核或由另外一名会计人员符合，切实做
到现金收付不出差错

要做到收付款当面点清，对财会部门取交现金的人员，要
督促他们当面点清，如有差错当面解决，以保证收付两清

钱账分管
原则

日清月结是出纳人员办理现金出纳工作的基本原则和要求，
也是避免长款和短款的重要措施

日清月结
原则

为了避免在现金收付过程中发生差错，防止收付发生长、
短款，现金收付时要做到复核

收付两清
原则

现
金
管
理
的
原
则

图 1-1  现金管理的原则

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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（二）现金管理的规定

1. 现金管理的“八不准”

现金管理的“八不准”如图 1-2所示。

图 1-2  现金管理的“八不准”

不准谎报用途套取现金

不准单位间相互借用现金，扰乱市场经济秩序

不准将单位收入的现金以个人储蓄名义存入银行

不准用不符合财务制度的凭证顶替库存现金

不准发行变相货币，如以任何内部票据代替人民币在社会上流通

不准坐支或者未按照开户银行核定的坐支范围和限额坐支现金

不准保留账外公款（即小金库）

不准利用银行账户代其他单位和个人存入或支取现金，逃避国家金融监管

2. 现金的使用范围

现金的使用范围如图 1-3所示。

个人劳动报酬

根据国家规定颁布给个人的科学技术、文化艺术等各种奖金

各种劳保、福利费用以及国家规定的对个人的其他支出

向个人收购农副产品和其他物质的价款

职工工资，津贴

1000元以下的零星支出

中国人民银行确定需要支付现金的其他支出

出差人员必须随身携带的差旅费

现
金
的
使
用
范
围

图 1-3  现金的使用范围
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3. 库存现金的限额规定

库存现金的限额规定如图 1-4所示。

企业日常零星开支所需现金由开户银行根据企业的实
际情况，核定最高限额，一般为3~5天的日常零星开支
所需的库存现金限额

库存现金限额一经确定必须遵照执行。库存现金不足
时，可向银行提取；库存现金超过限额时，应及时解
存银行。由于情况变化，需增加或减少库存现金限额
时，应向开户银行申请，经银行审查同意后才能调节

边远地区和交通不便地区的企业库存现金，可以多于
5天，但不超过15天的日常零星开支

库
存
现
金
的
限
额

图 1-4  库存现金的限额

4. 有关日常收支的规定

有关日常收支规定如表 1-1所示。

表 1-1  有关日常收支的规定

项目 具  体  内  容

有
关
日
常
收
支
的
规
定

开户企业现金收入应于当日送存开户银行。当日送存银行确实困难的，由开户银

行确定送存时间

开户企业支付现金，既可以从本企业库存现金限额中支付，也可以从开户银行提

取，但不得从本企业的现金收入中直接支付，即不得坐支现金。若因特殊情况需要

坐支现金的，须事先报经开户银行审查批准，并由开户银行核定坐支范围和限额。

坐支的企业还需要定期向开户银行报送坐支金额和使用情况

开户银行从开户银行提取现金，应当写明用途，并由本企业财会部门负责人签字

盖章，经开户银行审核后，才能给予支付现金

由于采购地点不固定、交通不便、生产或者市场急需、抢险救灾以及其他特殊情

况发生而必须使用现金的，由开户企业向开户银行提出申请，并由企业财会部门

负责人签字盖章，经开户银行审核后，可以给予支付现金

任何企业不能与其他企业、单位相互借用现金；不能用借条、白条顶替现金；不能

将企业的现金收入按个人储蓄方式存入银行；不能建立“小金库”保留账外公款。

企业应当建立健全现金账目，逐笔记载现金支付。账目应做到日清月结，账款相符
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二、库存现金的内部控制制度

库存现金的内部控制制度如图 1-5所示。

对现金收付的交易必须按原始凭证编制收付款凭证，并要在原始凭证与收付
款凭证上盖上“现金收讫”或“现金付讫”章

库存现金是企业流通性最强的资产，企业应当严格遵守国家有关现金管理制
度，正确进行现金收支的核算，监督现金使用的合法性与合理性。库存现金
是指通常存放于企业财会部门、由出纳人员经管的货币库存现金的定义

会计人员根据“收款或付款清单”和“银行存款回单”等，经核对无误后，
编制凭证、登记有关账簿

企业的出纳人员应定期进行轮换，不得一人长期从事出纳工作

库
存
现
金
的
内
部
控
制
制
度

图 1-5  现金的内部控制制度

三、库存现金收入与支出的审核

（一）现金收入的审核

现金收入的审核如图 1-6所示。

符合使用的会计科目是否正确

符合现金收款凭证的填写日期是否正确，现金收款凭证的填写日期应该编制
收款凭证的当天，不得提前或推后

符合现金收款凭证的编号是否正确，有无重号、漏号或不按日期顺序编号等
情况

符合现金收款凭证记录的内容是否真实、合法、准确，摘要栏的内容与原始
凭证反映的经济业务内容是否相符

符合收款凭证的金额与原始凭证的金额是否一致。原始凭证大小写金额是否
相同，有无印章

符合收款凭证“附单据”栏的张数与所附原始凭证张数是否相符

符合收款凭证的出纳、制单、复核、财务主管栏目是否签名或盖章

现
金
收
入
的
审
核

图 1-6  现金收入的审核
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（二）现金支出审核的注意事项

现金支出审核的注意事项如图 1-7所示。

发生销货退回时，如果数量减少，且退款金额在转账起点
以下，需用现金退款时，必须取得对方的收款依据，不得
以退货发票代替收据编制付款凭证

从外单位取得的原始凭证若遗失，应取得原签发单位盖有
有关印章的证明，并注明原始凭证的名称、金额、经济内
容等，经单位负责人批准，方可代替原始凭证

对于涉及现金和银行存款之间的收付业务，只填制付款凭
证、不填制收款凭证。如将当日营业款送存银行，制单人
根据现金解款单（回单）编制现金付款凭证，借方账户为
银行存款，贷方账户为现金，不再编制银行存款收款凭证

现
金
支
出
审
核
的
注
意
事
项

图 1-7  现金支出审核的注意事项

四、现金核算原理

现金核算原理如表 1-2所示。

表 1-2  现金核算原理

业务内容 会计处理

从银行提取现金
借：库存现金（按支票存根记载的金额）

贷：银行存款

职
工
差
旅
费

预支差旅费
借：其他应收款等（按实际借出金额）

贷：库存现金

收到交回的剩余款

借：库存现金（按实际收回的现金）

管理费用（按应报销的金额）

贷：其他应收款（按实际借出的金额）

现
金
清
查

盘点现

金账款

不符

现金溢余
借：库存现金

贷：待处理财产损益——待处理流动资产损益

现金短缺
借：待处理财产损益——待处理流动资产损益

贷：库存现金
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业务内容 会计处理

现
金
清
查

现金溢

缺处理

现金

溢余

应支付给

有关单位

或人员的

借：待处理财产损益——待处理流动资产损益

贷：其他应付款——应付现金溢余

现金

溢余

无法查明

原因的

借：待处理财产损益——待处理流动资产损益

贷：营业外收入——现金溢余

现金

短缺

由责任人

赔偿的

借：其他应收款——应收保险公司赔款

贷：待处理财产损益——待处理流动资产损益

由保险公司偿还的
 借：其他应收款——现金短缺

贷：待处理财产损益——待处理流动资产损益

无法查明原因的
借：管理费用——现金短缺

贷：待处理财产损益——待处理流动资产损益

五、现金业务

现金业务如表 1-3所示。

表 1-3  现金业务

业务内容 账户处理

例 1   2011年 9月 2日，日丰物流公司收到客户

支付的前欠服务费尾款 900元

借：库存现金  900

贷：应收账款  900

例 2   2011年 9月 3日，该物流公司将现金存入

银行

借：银行存款  900

贷：库存现金  900

例 3   2011年 9月 3日，从银行提取 1 000元，以

备用

借：库存现金  1 000

贷：银行存款  1 000

例 4   2011年 9月 4日，该公司管理人员张红借

差旅费 2 800元，出纳以现金支付

借：其他应收款  2 800

贷： 库存现金  2 800

例 5   2011年 9月 5日，张红报销差旅费 2 200元，

交回余额 600元

借：库存现金  600

管理费用  2 200

贷：其他应收款  2 800

续表
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第二节  银行存款

一、银行存款的定义

银行存款的定义如图 1-8所示。

指企业存入银行和其他金融机构的货币资金，企业
除少量在日常生产经营活动中发生的结算业务也可
按规定用现金支付外，大部分都要通过银行办理转
账结算，因而银行转账结算也称非现金结算

定义银
行
存
款

图 1-8  银行存款的定义

二、银行存款的结算方式

银行存款的结算方式如图 1-9所示。

银行本票

支票

委托收款

信用卡

银行汇票

异地托收
承付

汇兑
银行存款
结算方式

商业汇票

图 1-9  银行存款的结算方式
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