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财产清查的方法 一、货币资金的清查方法 1.现金的清查 库存

现金的清查，主要采用实地盘点的方法，确定库存现金的实

存数。盘点现金时，出纳人员将截止清查时止的全部现金收

付凭证登记入账，结出现金日记账余额。清查时出纳人员必

须在场，以明确经济责任。在清查过程中不能用白条抵库，

也就是不能用不具有法律效力的借条、收据等抵充库存现金

。现金盘点后，盘点人员应做好盘点记录。并根据盘点记录

及与现金日记账核对的情况，填制“现金盘点报告表”，由

盘点人员、出纳人员及有关负责人共同签名盖章方能生效，

现金盘点报告表是重要的原始凭证，它既起“盘存表”的作

用，又起“账实存对照表”的作用，是调整账簿记录的原始

凭证，也是分析盈亏原因明确经济责任的依据。 2.银行存款

的清查百考试题－全国最大教育类网站(www．Examda。com)

百考试题－全国最大教育类网站(www．Examda。com) 银行

存款的清查，采用与开户银行核对账目的方法进行，即将银

行存款日记账与开户银行转来的对账单逐日逐笔进行核对。

即使双方记账都没有错误，银行存款日记账与银行对账单的

余额也往往不一致，造成这种不一致的原因主要有两个方面

，一是由于企业或银行的记账错误，二是由于未达账项。 未

达账项，是指企业与银行之间对于同一项业务，由于凭证传

递上的时间差而导致记账时间不一致，发生了一方已取得结



算凭证登记入账，而另一方因未取得结算凭证而未入账的事

项。未达账项主要有以下四种情况： （1）企业已记收，而

银行未收的款项。如企业销售产品收到本票，直接送存银行

后即可根据银行盖章的“进账单”登记入账，而银行尚未登

记入账； （2）企业已记付，而银行未记付的款项。如企业

开出支票付款时，企业已经根据支票存根、发票登记付款，

而银行尚未登记付款； （3）银行已记收，而企业未记收的

款项。如外地购货单位给企业的汇款，银行已经登记入账，

而企业由于未收到汇款凭证尚未登记入账； （4）银行已记

付，而企业未记付的款项。如银行代企业支付款项的情况。 

上述任何一种未达账项的存在，都会导致企业银行存款日记

账与银行对账单的余额不一致。因此，企业在与银行对账时

，应先查明有无未达账项。在有未达账项的情况下，企业应

编制银行存款余额调节表，对未达账项进行调整。调整后，

再对双方的余额进行核对，看是否相符。 银行存款余额调节

表简称“调节表”，编制余额调节表时，在企业和开户行各

自银行存款余额的基础上，加减未达账项进行调节。银行存

款余额调节表的一般格式见下表所示。 银行存款余额调节表 

单位名称： 年 月 日 项目金额项目金额 银行存款日记账余额 

加：银行已记收，企业未记收 减：银行已记付，企业未记付

银行对账单余额 加：企业已记收，银行未记收 减：企业已记

付，银行未记付 调节后的余额调节后的余额 需注意的是：银

行存款余额调节表中的“调节后余额”是企业期末实际可动

用的存款余额。但调节后的余额仅仅是为了检查账簿记录的

正确性，而不能将调节表作为调节账面余额的依据。银行存

款日记账的登记，还应等收到原始凭证后才能进行。 【例



题2】东方公司2008年12月末银行存款日记账账面余额为47600

元，银行送来对账单的余额为48350元，经逐笔核对后，发现

双方存在以下未达账项： （1）银行已将一笔委托收款2900元

收到入账，而企业尚未收到收款通知； （2）银行已支付购

货款200元，而企业尚未收到付款通知； （3）企业送存银行

的销货款2750元，银行尚未入账； （4）企业签发转账支票一

张，票面金额为800元，对方尚未到银行办理转账手续。 [答

案] 根据以上资料编制银行存款余额调节表，如下表所示： 

银行存款余额调节表 单位名称：东方公司 2008年12月31日 项

目金额项目金额 银行存款日记账余额 加：银行已记收，企业

未记收 减：银行已记付，企业未记付47600 2900 200银行对账

单余额 加：企业已记收，银行未记收 减：企业已记付，银行

未记付48350 2750 800 调节后的余额50300调节后的余额50300 

二、实物的清查方法 1.实地盘点法 实地盘点法是指在财产物

资存放现场通过逐一清点数量，或用计量器具确定其实存数

量的一种方法。这种方法适应于固定资产、原材料、在产品

、产成品、商品等个大或包装完整的实物财产清查。这种方

法要求严格，数字准确可靠，清查质量高，企业大多数存货

的清查都采用此方法，但工作量大。 2.技术推算法 技术推算

法是一种利用技术方法，如量方计尺等技术方法对存货的实

存数量进行推算的方法。这种方法适用于大量散装、成堆，

难以逐一清点的存货，如煤炭、矿石、黄沙等。 三、往来款

项的清查方法 各种往来款项如应收账款、预付货款的清查，

一般采用函证核对法进行，即通过电函、信函或面询的方式

进行查对。实际工作中，企业一般编制“往来款项对账单”

通过邮寄或其它方法传送对方单位，予以核对。如果对方核



对相符，则可在回联单注明“核对无误”并加盖公章退回；

如对方核对有误，则需注明不符情况，或另附对账单退回清

查单位，双方进一步查明原因，直至相符为止。百考试题：
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