
会计出纳基本知识问题集锦100问（八）会计从业资格考试

PDF转换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/587/2021_2022__E4_BC_9A_

E8_AE_A1_E5_87_BA_E7_c42_587829.htm 29．怎样根据会计

业务的特点书写“摘要”？ 会计凭证中有关经济业务的内容

的摘要必须真实。在填写“摘要”时，既要简明，又要全面

、清楚，应以说明问题为主。写物要有品名、数量、单价；

写事要有过程；银行结算凭证，要注明支票号码、去向；送

存款项，要注明现金、支票、汇票等。遇有冲转业务，不应

只写冲转，应写明冲转某年、某月、某日、某项经济业务和

凭证号码，也不能只写对方科目。要求“摘要”能够正确地

、完整地反映经济活动和资金变化的来龙去脉，切忌含糊不

清。 30．怎样填写记账凭证的日期？ 填写日期一般是填财会

人员填制记账凭证的当天日期，也可以根据管理需要，填写

经济业务发生的日期或月末日期。如报销差旅费的记账凭证

填写报销当日的日期；现金收、付款记账凭证填写办理收、

付现金的日期；银行收款业务的记账凭证一般按财会部门收

到银行进账单或银行回执的戳记日期填写；当实际收到的进

账单日期与银行戳记日，期相隔较远，或次月初收到上月的

银行收、付款凭证，按财会部门实际办理转账业务的日期填

写；银行付款业务的记账凭证，一般以财会部门开出银行存

款付出单据的日期或承付的日期填写；属于计提和分配费用

等转账业务的记账凭证，应以当月最后的日期填写。 31．怎

样填写记账凭证的编号？ 给记账凭证编号，是为了分清记账

凭证处理的先后顺序，便于登记账簿和进行记账凭证与账簿

记录的核对，防止会计凭证的丢失，并且方便日后查找。记



账凭证编号的方法有多种，一种是将财会部门内的全部记账

凭证作为一类统一编号，编为记字第××号；一种是分别按

现金和银行存款收入、现金和银行存款付出以及转账业务三

类进行编号，分别编为收字第××号、付字第××号、转字

第××号；还有一种是按现金收入、现金付出、银行存款收

入、银行存款讨出和转账五类进行编号，分别编为现收字第

××号、现付字第××号、银收字第××号、银付字第××

号、转字第××号。当月记账凭证的编号，可以在填写记账

凭证的当日填写，也可以在月末或装订凭证时填写。记账凭

证无论是统一编号还是分类编号，均应分月份按自然数字顺

序连续编号。通常，一张记账凭证编一个号，不得跳号、重

号。 业务量大的单位，可使用“记账凭证编号单”、按照本

单位记账凭证编号的方法，事先在编号单上印满顺序号、编

号时用一个销一个，由制证人注销，在装订凭证时将编号单

附上，使记账凭证的编号和张数一目了然，方便查考。 复杂

的会计事项，需要填制二张或二张以上的记账凭证时，应编

写分号，即在原编记账凭证号码后面用分数的形式表示，如

第8号记账凭证需要填制二张记账凭证，则第一张编号为8

（1/2），第二张编号为8（2/2）。 32．怎样计算和填写所附

原始凭证的张数？ 记账凭证一般应附有原始凭证，并注明其

张数。凡属收、付款业务的记账凭证都必须有附件；职工出

差借款的借据必须附在记账凭证上，收回借款时应另开收据

或退还经出纳（收款人）签名的借款结算联；转账业务中，

属于摊提性质的经济业务应有附件。附件的张数应用阿拉伯

数字填写。 记账凭证张数计算的原则是：没有经过汇总的原

始凭证，按自然张数计算，有一张算一张；经过汇总的原始



凭证，每一张汇总单或汇总表算一张。例如某职工填报的差

旅费报销单上附有车票、船票、住宿发票等原始凭证35张

，35张原始凭证在差旅费报销单上的“所附原始凭证张数”

栏内已作了登记，在计算记账凭证所附原始凭证张数时，这

一张差旅费报销单连同其所附的35张原始凭证一起只能算一

张。财会部门编制的原始凭证汇总表所附的原始凭证，一般

也作为附件的附件处理，原始凭证汇总表连同其所附的原始

凭证算在一起作为一张附件填写。但是，属收、付款业务的

，其附件张数的计算要作特殊情况处理，应把汇总表及所附

的原始凭证或说明性质的材料均算在其张数内，有一张算一

张。 当一张或几张原始凭证涉及到几张记账凭证时，可将原

始凭证附在其中一张主要的记账凭证后面，并在摘要栏内注

明“本凭证附件包括××号记账凭证业务”字样，在其他有

关记账凭证的摘要栏内注明“原始凭证附于××号记账凭证

后面”的字样。 33．怎样处理记账凭证的附件？ 在实际工作

中记账凭证所附的原始凭证种类繁多，为了便于日后的装订

和保管，在填制记账凭证的时候应对附件进行必要的外形加

工。过宽过长的附件，应进行纵向和横向的折叠。折叠后的

附件外形尺寸，不应长于或宽于记账凭证，同时还要便于翻

阅；附件本身不必保留的部分可以裁掉，但不得因此影响原

始凭证内容的完整；过窄过短的附件，不能直接装订时，应

进行必要的加工后再粘贴于特制的原始凭证粘贴纸上，然后

再装订粘贴纸。原始凭证粘贴纸的外形尺寸应与记账凭证相

同，纸上可先印一个合适的方框，各种不能直接装订的原始

凭证，如汽车票、地铁车票、市内公共汽车票、火车票、出

租车票等，都应按类别整齐地粘贴于粘贴纸的方框之内，不



得超出。粘贴时应横向进行，从右至左，并应粘在原始凭证

的左边，逐张左移，后一张右边压位前一张的左边，每张附

件只粘左边的0.6一1厘米长，粘牢即可。粘好以后要捏住记账

凭证的左上角向下抖几下，看是否有未粘住或未粘牢的。最

后还要在粘贴单的空白处分别写出每一类原始凭证的张数、

单价与总金额。如某人报销差旅费，报销单后面的粘贴单附

有0.5元的市内公共 汽车票20张，1元的公共汽车票12张，285

元的火车票1张，869元的飞机票1张，就应分别在汽车票一类

下面空白处注明0.5×20＝10元，1×12＝12元，在火车票一类

下面空白处注明285×1＝285元，在飞机票一类下面空白处注

明869×1＝869元。这样，万一将来原始凭证不慎失落，也很

容易查明丢的是那一种票面的原始凭证，而且也为计算附件

张数提供了方便。 34．怎样保管会计凭证？ 保证会计凭证的

安全与完整是全体财会人员的共同职责，在立卷存档之前，

会计凭证的保管由财会部门负责。保管过程中应注意以下问

题： （1）会计凭证应及时传递，不得积压。 （2）凭证在装

订以后存档以前，要妥善保管，防止受损、弄脏、霉烂以及

鼠咬虫蛀等。 （3）对于性质相同，数量过多或各种随时需

要查阅的原始凭证，如收、发料单，工资卡等，可以单独装

订保管，在封面上注明记账凭证种类、日期、编号，同时在

记账凭证上注明“附件另订”和原始凭证的名称及编号。 

（4）各种经济合同和涉外文件等凭证，应另编目录，单独装

订保存，同时在记账凭证上注明“附件另订”。 （5）原始

凭证不得外借，其他单位和个人经本单位领导批准调阅会计

凭证，要填写“会计档案调阅表”，详细填写借阅会计凭证

的名称、调阅日期、调阅人姓名和工作单位、调阅理由、归



还日期、调阅批准人等。调阅人员一般不准将会计凭证携带

外出。需复制的，要说明所复制的会计凭证名称、张数，经

本单位领导同意后在本单位财会人员监督下进行，并应登记

与签字。 （6）会计凭证装订成册后，应由专人负责分类保

管，年终应登记归档。 【把会计从业加入收藏夹】★【更多

资料请访问百考试题会计从业站】 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


