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class="mar10"> 记帐凭证按凭证格式可分为专用记帐凭证、通

用记帐凭证和汇总记帐凭证三种。 （1）专用记帐凭证是指

按照经济业务的性质不同采用不同格式的记帐凭证。专用记

帐凭证基本上可分为三种：收款凭证、付款凭证和转帐凭证

，这三种专用记帐凭证在各种经济核算业务中应用十分广泛

。专用记帐凭证也可以设计为银行业务记帐凭证、现金记帐

凭证和转帐记帐凭证三种，其格式与收款、付款、转帐凭证

类似。还可以按上述方法分为现金收款凭证、现金付款凭证

、银行收款凭证、银行付款凭证和转帐凭证等。其格式相同

，只需用不同颜色印纸，同时在名头上加以注明，即可表明

不同的记帐凭证。 （2）通用记帐凭证是指各类经济业务都

采用统一格式的记帐凭证，以简化记帐凭证。对于一般的小

企业，如果业务量较少，需要的凭证也不多，都可以使用通

用记帐凭证。这种凭证的优点是整个会计事项都反映在一张

记帐凭证上，便于审核、保管和查阅。若经济业务较为复杂

，涉及两个以上的会计科目，也列在一张记帐凭证上；若一

张凭证容纳不下，则可连续列在若干张凭证上，用一定的编

号予以连接即可。 （3）汇总记帐凭证是指按照会计核算的

要求定期将所有 的记帐凭证按经济业务的性质进行分类汇总

编制成的记帐凭证，然后再据以登记总分类帐。汇总记帐凭

证是会计核算的重要组织程序，可分为汇总收款凭证、汇总

付款凭证和汇总转帐凭证三种。其中，汇总收款凭证和汇总



付款凭证可由出纳员根据收款凭证和付款凭证分别编制。 编
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