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class="tb42"> 会计帐务处理的简单流程，每个财务人员都应该

了解此流程，更应该了解相关的财务软件，目前稍有规模或

管理水平高一点的企业均采信息化管理，你应该知道如何使

用软件和如何设置，只要凭证制作正确，其余一切由计算机

完成：凭证-汇总-明细账-总账-各种报表等，首先来了解财务

流程是非常有必要的。 一、大致环节： 1、根据原始凭证或

原始凭证汇总表填制记账凭证。 2、根据收付记账凭证登记

现金日记账和银行存款日记账。 3、根据记账凭证登记明细

分类账。 4、根据记账凭证汇总、编制科目汇总表。 5、根据

科目汇总表登记总账。 6、期末，根据总账和明细分类账编

制资产负债表和利润表。 如果企业的规模小，业务量不多，

可以不设置明细分类账，直接将逐笔业务登记总账。实际会

计实务要求会计人员每发生一笔业务就要登记入明细分类账

中。而总账中的数额是直接将科目汇总表的数额抄过去。企

业可以根据业务量每隔五天，十天，十五天，或是一个月编

制一次科目汇总表。如果业务相当大。也可以一天一编的。 

二、具体内容： 1、每个月所要做的第一件事就是根据原始

凭证登记记账凭证（做记账凭证时一定要有财务（经理）有

签字权的人签字后你在做），然后月末或定期编制科目汇总

表登记总账（之所以月末登记就是因为要通过科目汇总表试

算平衡，保证记录记算不出错），每发生一笔业务就根据记

账凭证登记明细账。 2、月末还要注意提取折旧，待摊费用



的摊销等，若是新的企业开办费在第一个月全部转入费用。

计提折旧的分录是借管理费用或是制造费用贷累计折旧，这

个折旧额是根据固定资产原值，净值和使用年限计算出来的

。月末还要提取税金及附加，实际是地税这一块。就是提取

税金及附加，有城建税，教育费附加等，有税务决定。 3、

月末编制完科目汇总表之后，编制两个分录。第一个分录：

将损益类科目的总发生额转入本年利润，借主营业务收入（

投资收益，其他业务收入等）贷本年利润。第二个分录：借

本年利润贷主营业务成本（主营业务税金及附加，其他业务

成本等）。转入后如果差额在借方则为亏损不需要交所得税

，如果在贷方则说明盈利需交所得税.计算方法，所得税=贷

方差额*所得税税率，然后做记账凭证.借所得税贷应交税金--

应交所得税，借本年利润贷所得税（所得税虽然和利润有关

，但并不是亏损一定不交纳所得税，主要是看调整后的应纳

税所得额是否是正数，如果是正数就要计算所得税，同时还

要注意所得税核算方法，采用应付税款法时，所得税科目和

应交税金科目金额是相等的，采用纳税影响法时，存在时间

性差异时所得税科目和应交税金科目金额是不相等的）。 4

、最后根据总账的资产（货币资金，固定资产，应收账款，

应收票据，短期投资等）负债（应付票据，应附账款等）所

有者权益（实收资料，资本公积，未分配利润，盈余公积）

科目的余额（是指总账科目上的最后一天上面所登记的数额

）编制资产负债表，根据总账或科目汇总表的损益类科目（

如管理费用，主营业务成本，投资收益，主营业务附加等）

的发生额（发生额是指本月的发生额）编制利润表。（关于

主营业务收入及应交税金,应该根据每一个月在国税所抄税的



数额来确定.因为税控机会打印一份表格上面会有具体的数字

） 5、其余的就是装订凭证,写报表附注,分析情况表之类 6、

注意问题： a、以上除编制记账凭证和登记明细账之外，均在

月末进行。 b、月末结现金，银行账，一定要账证相符，账

实相符。每月月初根据银行对账单调银行账余额调节表，注

意分析未达款项。月初报税时注意时间，不要逾期报税。另

外，当月开出的发票当月入账。每月分析往来的账龄和金额

，包括：应收，应付，其他应收。 三、报表问题： 企业会计

报表包括四个报表，除了资产负债表和利润表之外还利润分

配表和现金流量表。而利润分配表只需要在年末编制，因为

只有在年末企业才会对所盈利的利润进行分配。而现金流量

表只是根据税务部门的要求而进行编制，不同地区不同省要

求不同。在四月年检时税务部门会要求对你提出要求的。（

管理，财务，营业，制造等费用月末没有余额，结帐方法采

用表结法下，损益科目月末可留余额；制造费用如果有余额

，是属于在产品的待分配费用，在负债表上视同存货。)你要

看你在利润表有的东西，只要你的账上有你就结转利润，这

样不容易错，利润表的本年利润要和资产表的相吻合。 四、

细节补充： 1、增值税，企业所得税在国税报（2002年1月1日

以后注册的企业才在国税办理；个人所得税和其他税在地税

报。 2、月末认证（进项税）；月初抄税（销项税）。 3、以

工资为基数100%，福利费为14%，工会经费2%，职工教育

费2.5%，（税法规定：建立工会组织的企业、事业单位、社

会团体，按每月全部职工工资总额的2%向工会缴拨的经费，

凭工会组织开具的《工会经费拨缴款专用收据》在税前扣除

。凡不能出具《工会经费拨缴款专用收据》的，其提取的职



工工会经费不得在企业所得税前扣除）。 4、三险一金：住

房公积金，养老保险金，医疗保险金，失业保险金。 5、流

通企业运输费，装卸费，合理损耗，检验费均计入营业费用

，工业企业计入成本。 6、单位无工会组织的,不能计提工会

经费,更不必计提后再调整。所得税只须每季提一次就可,不需

每月计提。 7、现金一般从“基本存款户”中提取，一般规

定结算帐户不能提取现金，如有特殊情况方可。 8、差旅费

的开支范围：交通费，住宿费，伙食补助费，邮电费，行李

运费，杂费。 9、出纳日记账保存25年。 五、税收项目： 国

税征收的项目有: 1.增值税；2.消费税；3.海关代征的增值税、

消费税、直接对台贸易调节税；4.企业所得税(中央企业所得

税，铁道部门、各银行总行、各保险总公司、外资银行、地

方银行及非银行金融企业所得税)；5.证券交易税(未开征前暂

征收证券交易印花税)；6.外商投资企业所得税和外国企业所

得及地方附加；7.海洋石油资源开发的各项税收；8.出口产品

退税；9.个体户和集贸市场的增值税和消费税；10.中央税和

共享税滞纳补税罚款收入；11.铁道部门、金融、保险业的营

业税、城市维护建设税和教育费附加；12.储蓄存款利息所得

税。 地税征收的项目有: 1.营业税；2.个人所得税；3.土地增

值税；4.城市维护建设税；5.车辆使用税；6.房产税；7.屠宰

税；8.资源税；9.城镇土地使用税；10.固定资产投资方向调节

税；11.地方企业所得税；12.印花税；13.筵席税；14.地方税

的滞补罚收入；15.地方营业税附征的教育费附加 六、几个很

有用的分录： 1、现金长款 借：现金 贷：待处理财产损溢 借

：待处理财产损溢 贷：营业外收入（注：无法查明原因） 2

、现金短款 借：待处理财产损溢 贷：现金 借：其他应收款应



收现金短缺款（个人） 应收保险赔偿款 管理费用现金短缺（

注：无法查明原因） 贷：待处理财产损溢 3、提取福利费 借

：生产成本 营业费用 管理费用 贷：应付福利费 4、计提工会

经费 借：管理费用工会经费 贷：其他应付款工会经费 5、计

提职工教育经费 借：管理费用职工教育费 贷：其他应付款职

工教育费 6、支付工资 借：应付工资 贷：现金 应交税金应交

个人所得税 其他应付款 其他应收款（代扣款项） 7、提取城

建税 借：主营业务税金及附加/其他业务支出 贷：应交税金

应交城建税 8、计提教育费附加 借：主营业务税金及附加 贷

：其他应交款教育费附加 9、印花税 借：管理费用/待摊费用 

贷：应交税金应交印花税多智网校诚招各地市独家代理！！
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