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class="mar10"> 银行存款余额调节表很多人认为是很基础的东

西，各单位对这个也不是很重视。我曾经经历过有单位一年

多的银行存款余额调节表是出纳凑数挤平的，结果花了一个

多月时间查出了二十多笔调整了很多分录。有很多人有这样

的想法对现金看的比较紧是怕出纳犯错误。银行存款多数单

位是有严格的内部审批制度，还有印鉴章的分开管理制度，

从心理上就没重视这方面。当然实际上银行存款和不比现金

的重要性差。而银行存款余额调节表是对银行业务在企业内

部的最重要也是重后的一道关。现在将我对银行存款余额调

节表实际运用中的一些想法帖出来和大家分享，希望大家都

来重视这方面的工作一起将会计基础做实。 一、编制范围的

要求： 要求有一个银行账号编制一张调节表，如没有未达账

款一样要编制。现在一般每个单位至少有一个基本账户一个

纳税专用账户一个社保专用账户，这些账户应每个分别编制

调节表。 二、编制所需资料的要求： 1、要求单位结账要以

自然月份结账，这样有利于和银行对账单的时点的统一。如

单位有自己的结账日比如25日，银行对账单这相应的用上

月26日到本月25日止的银行对账单。 2、企业银行日记账要求

每一个银行账号开一个明细账，并且所有应入账凭证都要入

账。对银行日记账要求每一张银行原始单据做一行记录。 3

、上月对平的银行存款余额调节表。 三、编制方法： 1、将

此账号上月银行存款余额调节表中银行已收企业未收银行已



付企业未付这二项内的每一笔在本月银行日记账中找到并勾

销，同时在上月银行存款余额调节表上写上这些笔在本月的

凭证号。（注意：银行已收企业未收银行已付企业未付下的

每笔正常在本月初都可以在银行拿到回单，不可能超过一个

月以上，如没有没有写上凭证号的要去银行补回单一定要在

月内处理掉。现在银行回单遗失比较常见，当然有二方面原

因一方面有可能是出纳或其他人员在单据流转时遗失，另一

方面现在银行新手多办事不是很认真。） 2、将此账号上月

银行存款余额调节表中企业已收银行未收企业已付银行未付

这二项内的每一笔在本月银行对账单中找到同时在二面一起

勾销。（注意：如有未勾销的企业已收银行未收请到银行去

查一般为退票，如有未勾销的企业已付银行未付请查企业票

据记录记算开出日期超过有效期后请与此客户联系要求收回

过期票据并做废。一般企业已收银行未收不可能超过一个月

，企业已付银行未付原则上要求在到期当月处理好）来源：
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百考试题－全国最大教育类网站(www．Examda。com) 3、将

此账号本月银行对账单和银行存款日记账一笔笔同时在双方

勾销，余下未勾销的按企业已收银行未收、企业已付银行未

付、银行已付企业未付、银行已收企业未收，先分类记在草

稿中，这些笔先看一下日期如企业已收银行未收、企业已付

银行未付日期在结账日前10日内可以正式记入调节表，对银

行已收企业未收不超过结账前2日可以入调节表，其他未入调

节表的请出纳或相关人员去银行或和客户联系处理好（注意

这些都不是未达账项，是会计差错）。还有企业已收银行未

收要求一定要写上凭证号。 4、将银行调节表所有数据和内



容填入后，查看调整后金额经过上面的步骤我想应该平了。 

补充：现在大多数企业用财务软件做账，可以将上月的未达

账款、本月的银行对账单录入、凭证要按每一张银行原始单

据做一条分录这样大多数软件可以自动对账，自动完成银行

存款余额调节表。百考试题：会计从业网校 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


