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class="mar10"> 23．在会计电算化系统中，如何设置常用摘要

？ 与手工系统相比，计算机凭证摘要的内容是事先准备就储

存入系统中的，输入凭证摘要内容时可直接调用，这就避免

了人工书写的不确定性和随意性，从而使摘要内容规范化。

摘要内容词组设置一般都在输入凭证画面，进行“增加常用

的摘要”栏操作。具体使用时，可通过摘要代码输入，也可

用功能键调出提示输入。摘要代码（助记符）的设置见表8

－2，财务软件摘要代码一般为4位．摘要内容词组一般不超

过10个汉字。 24．在会计电器化系统中，凭证输入时需要注

意哪些问题？ （l）通用账务处理系统一般允许输入一借一贷

、一借多贷。一贷多借，甚至多借多贷的记账凭证，对一张

凭证中的笔数没有限制。但用户在使用时仍应按会计制度的

规定，一张记账凭证记录一笔完整的会计业务，不应将不同

的业务记录在一张凭证上。 （2）对于设有辅助核算的会计

科目输入时，系统将在相应位置开设窗口，提示输入相应内

容。例如，设有数量核算的，系统将要求输入数量和单价；

需要进行外币核算的，将要求输入对应外币金额和汇率；设

为银行类别的，将要求输入结算类别和结算单据号。这些内

容应按要求输入。 （3）凭证输入完毕，系统自动将进入系

统时注册的操作人员的姓名填入有关签章位置。该项内容不

需输入。 （4）通用会计软件，除了设有自动转账功能外，

一般还设有定义凭证格式功能。设置定义凭证格式功能是为



处理那些有规律性的会计业务。在一个会计期间内（一般为

一个月），经常会出现会计业务性质相同只是日期和金额不

同的情况。例如，会计软件开发公司销售通用会计软件，每

套软件5000元。此类业务的收款凭证除日期和所收支票的结

算号以外，其他凭证要素的基本内容相同。 为了减少记账凭

证输入的工作量，加快凭证输入的速度，可以事先在这类凭

证中设置摘要和借贷方会计科目等会计要素，并将其以文件

形式保存在系统中。一般称这种特殊的凭证为自动定义格式

凭证。当需要输入这类业务的记账凭证时，可以按系统提示

调出相应的格式，输入该笔业务的日期和金额，即可完成一

张凭证的录入工作。自动定义格式凭证与自动转账的功能相

似但使用场合不同。 25．实现会计电算化后，记账凭证错误

是否可以直接修改？ 对未经审核的记账凭证，可由制单人直

接进行修改。 对已经审核但尚未登记入账的记账凭证，必须

先由审核人员取消审核，然后由制单人进行修改。 对已经登

记入账的记账凭证，不能进行修改，应当采用错账的更正方

法。 26．实现会计电算化后，是否还需要手工书写记账凭证

？ 在试运行后，不再需要手工编制记账凭证。制单人员可以

根据原始凭证直接在计算机上进行。记账凭证的审核也是由

审核人员直接在计算机上进行。 27．在会计电算化系统中，

怎样查询记账凭证？ 在计算机账务处理系统中，一般都提供

查询记账凭证的功能。由于在会计信息系统中，记账凭证的

数量往往非常大，所以系统提供多种查询方法以满足用户的

不同查询要求，用户只需给出一定的查询条件，便可以查找

出满足需要的记账凭证。 28．计算机凭证的汇总方法有哪些

？ 所谓凭证汇总就是将一批连续编号的记账凭证所涉及的总



账科目的借、贷方金额进行汇总，计算出这些总账科目的借

贷方金额合计数。 按照现行会计制度规定，大约每50张记账

凭证应装订成册并附一张记账凭证汇总表，装订成册的记账

凭证连同凭证汇总表作为会计重要的档案保存以备审计和查

询。记账凭证汇总表是反映某一阶段所有记账凭证所涉及的

各科目情况汇总表，通过凭证汇总表可以查询到每个一级科

目在查询范围内的借、贷方汇总金额、该册凭证的起止凭证

编号及该册凭证的张数等。在凭证汇总表中所有账户的借方

金额合计数应等于贷方金额合计数。 29．计算机凭证的审核

有哪些要求？ 凭证审核是会计工作中非常重要的工作环节。

按照会计制度的规定，输入的凭证必须经过审核并确认无误

签章后方可在计算机中生效，设置凭证审核功能的目的在于

防止凭证输入人员有意或无意的错误，因此，只有认真审核

凭证，才能保证会计信息的质量。 在电算化日常账务系统中

，编制并输入记账凭证几乎是惟一由人工进行的操作，所有

账簿的数据都是由计算机自动计算汇总记账凭证产生的，用

户无法在记账过程中再次确认和计量，所以对记账凭证的审

核就更加重要了，只有做好记账凭证的审核工作，才能为以

后获得正确的账簿数据、报表数据打好基础。根据会计电算

化管理制度的规定，输入计算机内的记账凭证必须进行审核

，这是会计电算化账务系统非常重要的工作环节。尽管账务

处理系统在凭证录入的过程中设计了大量的正确性检验功能

，但一些人为的错误，例如，凭证的科目代码输入错误导致

会计科目发生错误；凭证的借贷方金额同时发生错误，且错

误金额相同等。 这些错误都是计算机系统很难检测的。这就

要求审核人员检验原始凭证的内容是否与记账凭证的内容完



全一致。记账凭证的审核应由审核记账岗位的操作人员进行

，任何人员都无权审核自己输入的记账凭证。在会计核算软

件系统中，记账凭证的输入有两种方式： 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 


