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class="mar10"> 一、凭证装订 （一）装订方法： 1.从方向上来

说，有左边装订线处装订法；有左上角包角装订法。 2.还有

夹塞法，即在左边装订处夹塞。可用记帐凭证裁段做塞，可

用纸折叠做塞，我见过最好的，是用一种特殊的纸箱裁段做

塞，显得非常有功力。 （二）记帐凭证装订时注意：要将科

目汇总表及T型帐户表装订进去，这样便于快速查找某笔凭证

。虽然现在电算化了，科目汇总表还是应装订进去，起码不

看帐就能知道当月的发生额。 （三）推荐一种原始凭证的折

叠方法。当原始凭证大过记帐凭证时，我们大多数的做法是

先折叠左边的角，再向里面折叠。这样折叠后折叠的角在下

面，在查阅时要先拉开折叠的部分，再拉开折叠处的左边边

角。现在偶推荐的方法只不过是将折叠的顺序反一下而已：

即先向里折叠后，再折叠左边的角。这样折叠后折叠的角在

上面。别看只是顺序的一转换，但在查阅时，只需拉住上面

的角一拉，即可全部拉开。 二、帐本设置 （一）编写总帐目

录及总帐内各科目页码时 1.根据企业的实际情况确定企业可

能使用的会计科目，不要全部照搬，否则很多用不到的科目

将造成空页码，有碍翻查。一般企业用到的会计科目大致只

是《企业会计制度》中科目数量的2/3。但也应注意留有余地

，做到有前瞻性，防止出现新业务新设科目造成顺序错乱。

2.在确定好会计科目后，要按《企业会计制度》编号顺序编

写总帐的目录及总帐内各科目页码。这样在每期期末编制财



务报表时，就比较有顺序。这条看似简单，但现实中有很多

人并没有做到。 （二）根据企业业务量设置帐本 1.专用式帐

本必须要使用专用式的，这点不要简化。如：日记明细帐、

固定资产明细帐、销售明细帐、多栏式明细帐（主要是成本

费用类科目使用）、数量金额明细帐（主要是存货类科目使

用）、低值易耗品明细帐、应交增值税明细帐。 2.其他类别

的可以根据需要合并。如应收应付、其他应收应付等一些只

有金额的科目可以按大类设一个或几个帐本。 （三）应有选

择地贴口取纸。大多数会计都有在帐本上贴口取纸的习惯，

这样的确便于明细帐的查找。但若不加选择地全部粘贴，不

美观，也不再便于明细帐的查找。比较实用的法是：对于明

细科目较多的帐本，可贴；明细科目较少的帐本，则以使用

帐簿的目录为宜。当然各人习惯不同，也不强求。 三、电算

化帐务 1.应交增值税各科目年底应转平较合适，否则各明细

科目的余额会越来越大，造成各明细科目余额失去意义。转

平的方法：如为贷方余额，将各明细科目对冲后，将差额结

转到未交增值税科目；如为借方余额，则只留进项税余额到

下年抵扣，其他明细结平。 2.当出现会计差错或有销售退回

等情况，在做调整分录时。不要做反向调整，应作负数冲销

，否则相应科目的本年累计数会与利润表上的数字不相符，

造成不必要信息负效应。 3.编写摘要宜详细。一来便于查找

，二来在财务软件没有现金流量表自动编制功能时，有益于

现金流量表的编制。 4.对于重复或共同使用的明细科目，建

议使用核算项目功能，以使明细科目统一，便于信息的对比
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