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凭证按其填制方法和用途不同，分为原始凭证和记账凭证，

业务量小的公司可以选择通用凭证。 27.银行与现金的收付转

换，只填制付款凭证。 28.收付凭证左上角只填：现金、银行

存款。 29.记账凭证的审核内容：记帐凭证是否富有原始凭证

，内容是否相等；记帐凭证中的项目是否填制完整，有关人

员签章是否齐全；应借应贷的会计科目的名称及金额是否正

确。 30.账户按用途分类：序时账、分类账、备查账 账户按外

表分类：订本式、活页式、卡片式 备查账不是正式账簿，不

是每个企业都要设置的 31.三栏式明细账格式，适用于应收账

款、应付账款、短期借款、实收资本、待摊费用、预提费用

等。 32.数量金额式适用于存货，如包装物。 33.多栏式适用

于制造费用、成本、财务费用、管理费用等 34.横线登记式：

适用于材料采购、备用金等 35.账簿登记簿允许跳行，如果发

生应该不得涂改，应在空页、空行划对角红线，加盖作废字

样，记账人员签章。 订本账不许撕毁，活页账不许抽换。 36.

划线更正法适用于记账凭证正确，在记账或结账过程中发现

账簿记录中文字或数字有错误。补充登记法适用于记账凭证

中应借、应贷科目虽无错误，但所填金额小于应填金额。 37.

账账核对，指总账与日记账，总账与明细账，会计账与实物

保管账之间的核对。 38.月结划通栏单红线 39.财产清查有实

地盘存制，永续盘存制。 40.永续盘存制指通过设置存货明细

分类账，根据会计凭证逐日逐笔连续反映各项存货的收入、



发出和结存情况的一种核算方法。永续盘存制的优点：可以

随时提供各项存货的增减变动和结存情况，加强对存货的管

理。 41.技术推算法是利用技术方法，通过技术推算确定财产

物资实存数量的一种方法。 42.未达账项 银行存款余额调节表

企业银行存款帐面余额银行对帐单余额 加：银行已收，企业

未收加：企业已收、银行未收 减：银行已付，企业未付减：

企业已付、银行未付 银行存款余额调节表的意义：是一种对

帐记录的工具，并不是凭证；如果余额相等，则一般没错；

否则一定有错。 43.财产清查：存货盘盈，发现时借记原材料

，贷记待处理财产损益。转销时借记待处理财产损益，贷记

管理费用。固定资产盘盈，发现时，借记固定资产，贷记待

处理财产损益，转销时借记待处理财产损益，贷记营业外收

入。往来账确定无法支付，经批准列作资本公积。 44.账务处

理的三个要求：要与本单位经营规模大小，经营业务的繁简

相适应；必须保证全面、准确、及时地提供会计信息，满足

微观和宏观经济管理的需要；有利于会计人员的分工协作，

建立岗位责任制，提高工作效率。 45.记账凭证账务处理程序

的优缺点，优点：核算程序明了，层次清楚，便于记账、查

账。缺点：工作量大，不便于总分类账与明细分类账分工协

作。适合规模小，经济业务简单，凭证不多的单位！ 46.科目

汇总表账务处理程序的优缺点，优点：根据记账凭证汇总表

登记总账，大大减轻工作量；能进行账前试算平衡；工作简

便，便于操作。缺点：不能反映账户的对应关系，不便于查

账对账。 47.汇总记账凭证账务处理程序的优缺点，优点：能

减轻登记总账的工作量；能清晰反映各账户关系，有利于分

析和检查。缺点：汇总记账凭证的工作量大；不利于日常核



算工作的合理分工。 48.现金使用范围：职工工资；个人劳务

报酬；奖金；劳保，福利；向个人收购农产品；差旅费以及

支付1000元以下零星款等。 49.现金内部控制制度：企业应按

规定编制现金收付计划，并按计划组织现金收支活动；企业

会计部门内部出纳和会计人员的工作必须合理分工，现金的

收付保管应有出纳人员负责办理，非出纳人员不得经管现金

，实行内部牵制原则；严格执行现金清查盘点制度，保证账

实相符，企业会计部门应加强对现金的定期与不定期的清查

盘点。 50.现金长款：发现时，借记现金，贷记待处理财产损

益；转销时，借记待处理财产损益，贷记营业外收入。 编辑
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