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前   言

《小企业实用会计》共分为三个分册 :加工制造业分册、商业分

册、服务业分册 ,本分册为加工制造业分册。

随着税收征管体制改革的深入 ,企业的税收都将通过查账的

办法征收。这就要求绝大多数的个体工商户、私营企业都必须自

己建立账本记账。但业主们由于对会计不了解 ,以致建账无从下

手。

本分册就是专为业主和小企业记账的会计人员而编写的。本

分册以简洁的方法将小型加工制造业所涉及的会计业务作了较全

面、系统的介绍。业主无需很高的文化 (小学水平即可 ) ,无需专业

的会计知识 ,只需将涉及的业务 ,参照本分册例子记录到账本上 ,

然后按本分册的指引进行汇总和编制报表 ,即可完成生产经营的

记账报税全部业务。

本分册对会计规则的运用和会计账务的处理方面作了全新的

尝试 ,力求在符合记账报税规定的前提下 ,简化记账程序和快捷准

确地计税。但是一种全新的记账方式的推出 ,在实践中会遇到哪

些问题 ,现在无法预料。读者在使用本分册时 ,如果有更实用的建

议和方法 ,欢迎告诉我们 ,以便再版时采用。

本分册第 1、第 9、第 10、第 11 章由胡训甫执笔 ,第 6、第 7、第

8 章由王琍执笔 , 第 2、第 3、第 4、第 5 章由于竑执笔 , 由胡训甫

总纂。

作   者
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1 . 加工制造业概述

1 .1  业务概述

加工制造是工业企业的主要经营方式。制造是指生产工人通

过劳动 ,使原材料成为可供社会生产和消费产品的一种经营方式 ;

加工是指对半成品进行再制造 ,使之达到成品规格要求的一种经

营方式。

小型加工制造业的特点 ,是企业 (工厂 )规模不大、技术力量不

很强、投资金额偏小。但企业无论大小 ,加工制造业属于工业性

质 ,当你准备从事这一行业时 ,应具备的前提是 :要选择好合适的

经营场所 ;采购生产所需要的机器设备 ;聘请熟练工人、技术和管

理人员 ,购买产品生产所需的原、辅材料 ;通过生产环节制造出合

格的产品 ;通过销售环节把产品销售给客户 , 从客户手中收回资

金 ,最后实现企业的盈利。

根据加工制造类企业的以上特点 ,记账业务可以分为以下几

个方面 :

(1 ) 企业申办开业。

(2 ) 采购原、辅材料。

(3 ) 产品制造。

(4 ) 销售产品。

(5 ) 费用开支。

(6 ) 应收、应付款。

(7 ) 计算盈利和交纳税金。
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(8 ) 汇总数据及编制会计报表。

(9 ) 了解企业的经营状况。

(10) 办理企业年检。

1 .2  记账方法及会计账本

要记录加工制造业的业务全过程 ,完成会计工作 ,必须先到财

会用品店购回适用的账本。本分册最大特点在于向业主 (非会计

人员 )传授一套简单明了、快捷方便的记账方法。在符合税务局规

定的前提下 ,放弃传统的、正规的会计记账方法 ,用尽量少的账本 ,

用最简捷的方式记账报税。

(1 ) 比较 :

① 传统的记账方法 :发生经济业务→取得原始凭证→记入会

计凭证→登记总账、明细账和日记账→编制会计报表→计算应交

税款→交纳税款。

② 本分册的记账方法 :发生经济业务→取得原始凭证→登记

账本→编制会计报表→计算应交税款→交纳税款。

从形式上看 ,似乎只是省略了登记记账凭证一步 ,但正是这一

步的省略 ,使全部记账业务简单快捷了。因此 ,本分册推荐用现金

日记账和总分类账两本账簿作为核算登记之用 ,其格式如表 1-1、

1-2 所示。

(2 ) 作用 :

① 现金日记账 :此账本是专门用于记录每天现金的收到 (增

加 )和付出 (减少 )业务的 ,并得出每天的现金结余数。

其中 ,借方登记现金的增加 (收到 )数 ,贷方登记现金的减少

(支出 )数。特别要指出 ,账本中的借和贷 ,仅是会计记账中的一种

符号 ,与字面意义无关。

② 总分类账 :此账本为一种装订成册的固定格式账册 (选用
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  表1 v-1

现 金 日 记 账

年

月 日

单据

编号
摘     要 经手人

借 (收入 )方 贷 (付出 )方 结   存 �

百十万千百十元角分百十万千百十元角分百十万千百十元角分
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  表1 v-2

总 分 类 账

会计科目

年 凭证

月 日 字 号
摘    要

借 (增加 )方

亿千百十万千百十元角分
�

贷 (减少 )方

亿千百十万千百十元角分
�
借
或
贷

余    额

亿千百十万千百十元角分
�



这种装订成册的账本是应税务局的要求 ) ,用于记录工厂中发生的

全部经济业务。

由于要将全部业务记录在一本账中 ,因此需留出适当的位置

来记录各类业务 (税务局规定账本一经启用便不得随意撕毁 ) ,一

本总分类账账本可以装订为 200 页 ,按照小型加工制造业业务的

需求 ,账页安排如下 :

1～20 页   �银行存款

21～30 页  应收账款

31～45 页 原材料

46～55 页 生产成本

56～60 页 产成品

61～65 页 固定资产

66～70 页 累计折旧

71～75 页 递延资产

76～80 页 应付账款

81～85 页 应付工资

86～90 页 应交税金

91～100 页 管理费用

101～110 页 制造费用

111～120 页 产品销售收入

121～130 页 产品销售费用

131～140 页 财务费用

141～150 页 产品销售税金及附加

151～160 页 产品销售成本

161～170 页 分期收款发出商品

171 页 实收资本

172～180 页 本年利润

181～190 页 利润分配

·5·

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



191～195 页 营业外收入

196～199 页 营业外支出

200 页 其他事项

本章小结

这章虽然篇幅短 ,但却是本书的一个重要环节。在本章中介

绍了这种适合业主记账的方法概要 ,并把这种记账方法的要点和

操作程序一一指明 ,对本分册而言 ,是一个很重要的序曲。按照这

章的介绍 ,不懂会计的人士 ,照样可以很轻松地记账、报税。

·6·



2 . 开业注册、税务登记及年检

2 .1  办理开业注册

2 .1 .1  加工制造类个体户办理开业注册

开办工厂首先要给企业取好一个名称 ,经工商所查询后 ,必须

在当地非重名 ,方可使用。然后从工商所领取《个体户开业申请

表》,依表中内容如实填写清楚后 ,带上身份证复印件及待业、辞职

等证明文件、经营场所租赁合同、验资报告 (注册资金在 10 万元以

下不需验资 ) ,到工商所办证室办理开业登记手续 ,工商所受理后

一般 7～15 天就可以领取执照。收费为 20 元/ 户 ,另外加收工本

费 3 元/ 本。

2 .1 .2  加工制造类公司办理开业注册

公司类工厂首先将企业名称预先到工商局登记、查询 ,由工商

局开具公司商号不相重复证明 ,凭此证明到工商局咨询科申请企

业名称登记 ,领取注册表格并如实填写 ,到就近银行开设临时验资

账号 ,请会计师事务所验资并出具验资报告。然后准备如下材料 :

(1 ) 公司设立登记申请书。

(2 ) 公司章程 (须经股东签名盖章 ,一般就是指发起人 )。

(3 ) 会计师事务所的验资报告 (内资生产经营性企业最低注

册资本为 50 万元 )。

(4 ) 股东资格证明。

① 法人股东 :企业法人提交原登记机关盖章确认的法人执照

复印件 ,社团法人提交原发证机关盖章的社团法人登记复印件 ,事

·7·



业单位法人提交编制部门的批件。

② 自然人 (两人以上 , 50 人以下 ) :居民身份证复印件及待

业、辞职等证明 (股东为自然人 ,其中必须一人为当地户口 )。

(5 ) 公司名称预先核准通知书。

(6 ) 公司住所使用权证明、租赁合同及房产证复印件。

(7 ) 特殊行业有规定需报批的项目需提交有关部门的批准文

件。

材料备齐后 ,到注册大厅申报 ,按受理回条约定时间到发照大

厅领取执照 (一般工商局在申请受理后 , 15 日内核准发照 )。

资   料

  公司注册时按注册资本收费 ,人民币 1 000 万元以

内的按 1%收费 ,超过 1 000 万元部分按 0 .5%收费 ;补

发执照收费 50 元 ,副本收费 10 元。

  提示

① 个体户 (企业 )办理注册时如属特殊行业 ,必须到有关

环保、消防等部门办理有关批准手续 ,如化工厂、电镀厂等。

② 个体户 (企业 )办理注册时 , 业主 (股东 )不是本地户

口 ,必须到计生部门办理计划生育证明手续。

③ 办理注册登记最好业主 (股东 )亲自到工商局办理 ,千

万不要委托无照的中介经纪人代理 ,以免花了冤枉钱还办不

成有关手续。如果实在不能亲自去办 ,必须委托熟人或正规

的代理机构帮你办理。

2 .2  办理税务登记等手续

加工制造类企业领取执照以后 ,还必须办理几个有关手续 :公

·8·



安部门的刻章登记卡及刻章、组织机构代码证书、开立银行账户、

办理税务登记等。

2 .2 .1  刻章手续

带上营业执照到公安局登记领取刻章登记卡 ,凭卡到任何一

家刻章机构办理刻公章、财务章、发票章 (税务局报批 )手续。

2 .2 .2  组织机构代码证书

组织机构代码证书是一个企业组织的标识 ,企业可凭营业执

照和公章到技术监督局办理 ,《组织机构代码证》正本收费 50 元 ,

副本收费 30 元 ,一般需 3～4 个工作日才能办出 ,现在很多地区以

IC 卡代替《组织机构代码证》,工本费约为 350 元。

2 .2 .3  开立银行账户

根据国家工商行政管理规定 ,凡是注册了的企业 (不论企业大

小、企业性质 )都应在就近的银行开立结算账户 ,开户银行以就近

为原则 ,凡中资银行都可以开户。如 :工商银行、农业银行、光大银

行、华夏银行等 ,各银行的服务都差不多 ,到银行开户必须带上 :

(1 ) 营业执照原件及复印件。

(2 ) 法人授权代表人证明 (即使法人自己去 ,也需要开此证

明 )。

(3 ) 组织机构代码证书。

(4 ) 开户经办人员身份证。

(5 ) 财务人员的资格证。

(6 ) 企业公章、财务章、法人 (或财务 )印鉴等 ,到银行办理。

先填写《单位开户书》及四张预留银行印鉴卡 ,银行可在 3 日内

开通结算账户 ,银行在账户开通时 ,向企业赠送“购买凭证专用

卡”,企业可用此卡购买有关银行结算凭证 ,如支票、汇票等。企

业如果申请开立基本账户 ,除备齐以上资料外 ,还需出具中国人

民银行当地支行核发的《基本存款账户》卡。《单位开户书》见表

2-1。
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表 2-1

单 位 开 户 书

开户银行 :   支行   分理处 银行编号  字  号

客户号 新开账号

该账号是否参
加通存、通兑

□通存   □通兑   □否

单位名称 申请户名

英   文 英   文

单位地址 电   话

传   真 电 传 电报挂号 邮 编

法

定

代

表

人

姓   名

证 件 号

签发日期

有效期限

联系地址

联系电话

授

权

代

表

人

姓   名

证 件 号

签发日期

有效期限

联系地址

联系电话

营业执照号码 企业代码  

注册资本   国税登记号

实收资本   地税登记号

月
结
单
信
息
选

择

日   期

打印周期

名   称

传递方式
□邮寄□传真   
□自取□电子邮件

地   址

邮   编

是否综合月结单

贷

款

情

况

贷款证号  

年检日期  

累计贷款  

累计还款  

正常还款额

贷款余额情况 :未到期   万
元 ,延期   万元 , 逾期   
万元

单
位
印
章

单 位 公 章 单位财务章 法人代表 财务名章

银行经办

日期  年  月  日

备注
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  提示

① 企业刻章最好到正规刻章机构办理 ,以免给不法之徒

有可乘之机。

② 银行开户预留印鉴是账户付款的重要依据。为保证

账户资金安全 ,企业须使用硬质材料制作的印章。如牛角、有

机玻璃和石质等 ,千万不要使用橡皮等软质材料作印鉴。

2 .2 .4  办理税务登记

根据《中华人民共和国税收征收管理法》规定。企业、个体户

领取营业执照之日起 30 日内 ,必须到所属地的税务机关办理税务

登记 ,上述手续必须到国税、地税局 (所 )分别办理 ,两局办证手续

相同。

首先带上营业执照、经营场地证明、组织机构代码证书、公司

章程、公章、财务章、法人 (业主 )身份证复印件一式三份、基本账户

证明书到税务局领取《税务登记申请表》。《税务登记申请表》必须

如实填写 ,然后把表交给税务部门的审理科 ,经同意确定后 ,依约

定 7 天内到办证窗口领取《税务登记证》正、副本。

资   料

  注册税务登记证 ,每证收费 30 元 (含副本及有关登

记表格费用 )国税、地税局相同。

  提示

① 企业 (个体户 )领取营业执照后 ,必须尽快办理税务登

记 ,根据《中华人民共和国税收征收管理法》规定 ,未在规定时

间办理税务登记的 ,可以处以 2 000 元以下罚款 ,情节严重的

处以 2 000 元以上 10 000 元以下的罚款。
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