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https://www.100test.com/kao_ti2020/588/2021_2022__E4_BC_9A_

E8_AE_A1_E8_AF_81_E8_c42_588083.htm 成本及应付款组是

用好资金、管好资金的重要机关。加强资金的管理与监督，

是成本核算员的重要职责之一，每一名核算员要了解并掌握

资金的来龙去脉，控制成本费用开支标准，使资金得以正常

周转及运用。其工作的主要内容有： （一）支票领用及结账 

采购员根据当天所采购的具体内容，由采购部主管批准后，

将购货发票、及验货单送往财务部办理结账手续。结账时，

成本核算员要检查发票的五大要素： A.发票签发日期；B.购

货品名；C.购货数量及单价；D.大小金额是否一致；E.持票

单位公章。 检查验货凭证与发票金额是否一致，经办人、验

货人、收货人签字是否齐全，并注销采购单。经审核无误后

，将金额及购货内容填写在支票领取登记簿上，即可转入每

日银行支出统计。 （二）每日银行支出数统计支出 出纳员要

将每天各银行支出金额提供给收入出纳编制银行日报表。在

统计前，首先按支票号码顺序及转账承付单发生时间，填写

支出登记簿，注明银行支出日期，付款单位名称，付款金额

及购货内容。按结账程序复核无误后，即可编制各银行支出

表。统计表一式两联，一联交收入出纳作为编制银行日报表

的依据，另一联作为复核及备查之用。统计表内各银行支出

额，要与每天填写支出登记簿金额一致。 （三）支出凭证编

制程序 支出凭证按照权责发生制的会计核算原则，及会计科

目使用说明，准确无误地反映在账户中，支出凭证编制程序

为： 1、填写付款单位名称； 2、填写付款日期； 3、填写经



济业务内容摘要； 4、填写会计科目及账号； 5、填写经济业

务发生额。 【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 


