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class="mar10"> 现金收入的主要来源有哪些 各单位在办理经济

业务时，可按国家现金管理制度的规定，在下列范围内收取

一定的现金： (1)单位或职工交回差旅费剩余款、赔偿款、备

用金退回款。 (2)收取不能转帐的单位或个人的销售收入。

(3)不足转帐起点(起点为100元)的小额收入等。 除上述项目可

直接收入现金外，其余收款业务原则上都须通过银行转帐结

算。 怎样复核现金收款凭证 现金收款凭证是出纳人员办理现

金收入业务的依据。出纳人员在办理每一笔现金收入前，都

必须首先复核现金收款凭证，按照《现金管理暂行条例》及

《会计基础工作规范》等有关规定和要求认真复核以下内容

： (1)现金收款凭证的填写日期是否正确。现金收款凭证的填

写日期应为编制收款凭证的当天，不得提前或推后。 (2)现金

收款凭证的编号是否正确。主要是复核凭证是否按本单位规

定的分类编号方法连续编号，如有重号、漏号或不按日期顺

序编号等情况，应将收款凭证退回制证人员，予以更正或重

新填写。 (3)现金收款凭证记录的内容是否真实、合法、正确

，其摘要栏的内容与原始凭证反映的经济业务内容是否相符

。 (4)使用的会计科目是否正确。如果发现科目使用错误或记

帐方向错误等情况，应立即退回制证人员，要求更正。 (5)复

核收款凭证的金额与原始凭证的金额是否一致。 (6)复核收款

凭证“附单据”栏的张数与所附原始凭证张数是否相符。 (7)

收款凭证的出纳、制证、稽核、记帐、会计主管栏目是否签



名或盖章。如有漏签，要补签后再收款。 现金收入的处理程

序是什么 现金收入的处理程序是指办理现金收入时，从复核

现金收入的来源到登记现金日记帐的处理步骤和规则。办理

现金收入业务的程序一般为： (1)复核现金收款凭证，即复核

现金收入的合法性、真实性和准确性。 (2)当面清点现金。

(3)开出现金收据，并加盖“现金收讫”印章和出纳人员名章

， (4)根据收款凭证登记现金日记帐。如果销售发货票上印有

“代记帐凭证”字样，可据以登记现金日记帐。 现金支出的

处理程序是什么 办理现金支出的业务程序一般为： (1)复核现

金付款凭证。 (2)经复核无误后，在付款凭证所附的原始凭证

上加盖“现金付讫”印章。 (3)根据付款凭证所列金额付出现

金； (4)在付款凭证“出纳”栏签章。 (5)根据付款凭证登记

现金日记帐。 怎样复核现金付款凭证 现金付款凭证是出纳人

员办理现金支付业务的依据。出纳人员对每一笔现金支付业

务都要认真复核现金付款凭证。其复核方法及基本要求同现

金收款凭证大致相同。出纳人员在复核现金付款凭证时，应

注意以下几点： (1)对于涉及现金和银行存款之间的收付业务

，即从银行提取现金或以现金存入银行，为了避免重复，只

按照收付业务涉及的贷方科目编制付款凭证。 (2)现金付款凭

证如出现红字时，实际经济业务应是现金收入的增加，但在

处理时，为了避免混淆，出纳人员在凭证上加盖印章时，仍

应加盖现金付讫章，以表示原经济业务付出的款项已全部退

回。 (3)发生销货退回时，如数量较少，且退款金额在转帐起

点以下，需用现金退款时，必须取得对方的收款收据，不得

以退货发货票代替收据编制付款凭证。 (4)从外单位取得的原

始凭证如遗失，应取得原签发单位盖有公章的证明，并注明



原始凭证的名称、金额、经济内容等，经单位负责人批准，

方可代替原始凭证。如确实无法取得证明的，由当事人写出

详细情况，由同行人证明，并由主管领导和财务负责人批准

，方可代替原始凭证。 (5)“原始凭证分割单”(表６－１)可

作为填制付款凭证的依据。但出纳人员需要对原始凭证分割

单进行审查。品名或用途摘 要金额百十万千百拾元角分 人民

币金额（大写）原始凭证编号单位名称电话分割原因 表6－1

原始凭证分割单（支付证明） 单位：年月日 核准（签章）证

明（签章）验收（签章）经手（签章）制单（签章） 什么是

备用金?预借备用金时怎样处理 备用金是指付给单位内部各部

门或工作人员用作零星开支、零星采购、售货找零或差旅费

等用的款项。实行备用金制度，有利于单位内部各部门或工

作人员积极、灵活地开展业务，从而提高工作效率；同时也

可以防止现金过多地占用在个人手上，有效地控制资金占用

。各单位应建立和健全备用金的领用和报销制度，加强对备

用金的拨付和使用情况的管理。 单位内部各部门或工作人员

因零星开支、零星采购等需要预借备用金时，一般应由经办

人填写借款凭证。借款凭证一式三联，第一联为付款凭证，

财务部门作为记帐依据；第二联为结算凭证，借款期间由出

纳员留存，报销时作为核对依据，报销后随同报销单据作为

记帐凭证的附件；第三联交借款人保存，报销时由出纳员签

字后作为借款结算及交回借款的收据。经办人在填写借款凭

证时，应当如实认真地填写借款事由、金额和借款日期并签

名，送有关领导审批后根据借款凭证编制现金付款记帐凭证

。对于借用的备用金，会计上可以通过“其他应收款－一备

用金”账户来核算。 例：大圣公司销售科12月31日领取备用



金1000元，作零星采购和开支使用，经办人为王刚。王刚在

领用备用金时，应按规定填制借款凭证，有关人员编制现金

付款记帐凭证，出纳员根据现金付款凭证支付现金(或现金支

票)，其会计分录为： 借：其他应收款----备用金100O 贷：现

金1000 定额备用金制度下报销备用金时怎样处理 备用金报销

的处理依企业备用金管理制度的不同而有所区别。备用金管

理制度可以分为定额备用金制度和非定额备用金制度两种。 

所谓定额备用金是指单位对经常使用备用金的内部各部门或

工作人员根据其零星开支、零星采购等的实际需要而核定一

个现金数额，并保证其经常保持核定的数额。实行定额备用

金制度，使用定额备用金的部门或工作人员应按核定的定额

填写借款凭证，一次性领出全部定额现金，用后凭发票等有

关凭证报销，出纳员将报销金额补充原定额，从而保证该部

门或工作人员经常保持核定的现金定额。只有等到撤销定额

备用金或调换经办人时才全部交回备用金。 实行定额备用金

的单位，其内部各部门或有关工作人员使用备用金购买货物

或用于零星开支后，应将所购买的货物交由仓库保管员验收

入库，凭验收入库单连同发票到财务部门报销，用于其他开

支的凭发票或其他原始凭证到财务部门报销。有关部门或工

作人员报销时，会计人员应编制现金付款凭证。出纳员依据

付款凭证将报销的金额用现金补给报销的部门或工作人员。

这样报销后有关部门或工作人员于中的现金又达到了核定的

限额。 例：大圣公司维修科使用定额备用金制度，金额

为1200元。5月14日用现金购买零配件800元，其备用金只剩

下400元，次日到财务科报销，会计编制付款凭证,出纳员补给

现金800元，这样维修科的备用金又达到了1200元。会计分录



是: 借:管理费用800 贷:现金800 如果5月14日维修科购买零配件

实际支付了1400元，由经办人员垫付现金200元，则5月15日报

销时,出纳员应付给的现金就是1400元，维修科备用金在支付

给经办人员垫付款200元后又恢复到1200元。 非定额备用金制

度下报销备用金时怎样处理 非定额备用金是指单位对非经常

使用备用金的内部各部门或工作人员，根据每次业务所需备

用金的数额填制借款凭证，向出纳员预借现金，使用后凭发

票等原始凭证一次性到财务部门报销，多退少补，一次结清

，下次再用时重新办理领借手续。报销时财务部门编制转帐

凭证，其借方科目与定额备用金报销时相同，其贷方科目则

为“其他应收款”科目。对于实际支出额小于预借金额的应

编制现金收款凭证，收回多借的现金；对于实际支出大于预

借金额的，编制现金付款凭证，补给经办人员垫付的款项。 

例:大圣公司对行政科采用非定额备用金制度,行政科为购买办

公用品预借备用金1600元，预借时，财务部门根据借款凭证

编制现金付款凭证，其会计分录为： 借：其他应收款备用金(

行政科)1600 贷：现金16O0 行政科购买办公用品1520元后凭发

票和验收入库单到财务部门报销，交回多余现金80元，财务

部门编制转帐凭证一张，其会计分录为： 借：管理费用1520 

现金80 贷：其他应收款备用金(行政科)1600 出纳员收回多借

的未用现金80元。 如果行政科实际购买办公用品1780元，自

己垫付了180元，则在报销时除按规定编制转帐凭证一张，其

会计分录为： 借：管理费用1780 贷：其他应收款备用金(行政

科)16O0 现金180 出纳员付给行政科现金180元，退还行政科

经办人员其垫付的现金180元。多智网校诚招各地市独家代理
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