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整理凭证
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1、日常费用发票：
每张日常费用发票都应有主管人员签字确认，付上相对应的银行汇出单，或付现金的应在发票上盖上现金付讫(用手写也可以)或还未付款的也应备注未付款，并尽量能在发票背面写明开支的用途。总之一张发票，要么紧跟一张对应的银行汇款单，要么是写上现金付讫，要么写明未付款三种情况。
2、工资单：工作人员工资表，要有各人员的亲笔签字，并要有合计总额。
3、无发票银行转账汇入单：
也就是企业与外单位之间的往来账，外单位汇入的银行转账单。一般要求出纳在转账单上写明汇入款原因的有关事项。是已销售货款还是末售预收货款(末售单是指发票末开的)或其他事项汇入款。
4、无发票银行转账汇出单：
也就是企业与外单位之间的往来账，本企业汇出给外单位的转账单。要求出纳在转帐单上写明汇出款原因的有关事项。是已购入货款还是末购先付款(末购单是指发票未收到的)或是其它事项汇款。
5、税单类：交税款如是银行转账的要付上银行汇款单，如是现金付的要备注现金付讫。
6、现金和银行存款结转单。
7、采购时的发票：
把本月进货过程中所有的所经营商品的采购发票以及每笔相对应的入库单和银行汇款单，按日期的前后顺序排列后放成一叠。
每笔库存商品采购(这里采购仅仅是企业经营的商品采购，不包括企业日常费用开支的费用采购)也就是每笔采购后要把：1)对方供货单位开的发票；2)入库单；3)银行汇出单(如果付的是现金而不存在银行汇出单的或未付款的，都应在购货发票上备注。以便会计人员知道这笔采购没有银行汇出单的原因：是直接支付现金还是货先入而款未到）。
8、销售时的发票：
把本月销售过程中所有的销售发票以及各张发票所对应的出库单和转入的银行汇款单，按日期的前后顺序排列后放成一叠。
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也就是要每笔销售后，要把：1)本单位开出的发票；2)出库单；3)银行汇入单(如是收现金的而不存在银行汇入单的，备注在发票边。如果是未收到货款的也暂时没有银行存款汇款单的，也同样要备注在发票边。以便会计人员知道这笔销售没有银行存款汇款单的原因：是直接收现金还是货先出而款未到)。
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做会计分录
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1、做日常费用类分录：
借：企业管理费
贷：现金(发票上写明现金付讫的)
借：企业管理费
贷：银行存款 (发票有跟银行汇款单的)
借：企业管理费
贷：其他应付款 (发票上写未付款的)
2、做工资单类：
一般是付现金，
借：企业管理费
贷：现金
借：企业管理费
贷：银行存款
3、做无发票银行转帐汇入单：
这些一般是单独的一张银行汇入转账单，可根据上面写明的性质分三类。
（1）已销售的(已开出发票并做了账的)，做分录：
借：银行存款
贷：应收货款---某单位
（2）属末开发票的未销售的，做分录：
借：银行存款
贷：预收货款---某单位
（3）属于其他事项汇入的转帐单的，做分录：
借：银行存款
贷：其他应付款—某单位
备注：在会计中，一般是与主要业务往来的用的是“应收账款”和“应付账款”，与其他单位不是主要业务往来的都用“其他应收款”和“其他应付款”以此区别主营业务往来账便于报表分析。
4、做无发票银行转帐汇出单：
这些一般是单独的一张银行汇出转账单，可根据上面写明的性质分三类。
1）已购入的(以前已收到发票的并做了帐的)，做分录：
借：应付货款---某单位
贷：银行存款
2）属末收到发票的购货款，做分录：
借：预付账款（要事先在账簿上查明该单位是否以前在帐上已设有往来账，如有就用这个相应的科目。）
贷：银行存款
3）属于其他事项汇出的转帐单的，做分录：
借：其他应收款—某单位(同样要事先在账簿上查明该单位是否以前在帐上已设有往来账，如有就用这个相应的科目。)
贷：银行存款
5、做税单类：
税单类，要看税单上交的是什么税种。
一般分四种税：
· 一种是直接计入费用的税，如：印花税，城建税、教育附加费等；
· 一种是直接计入商品或服务成本的税，如：营业税；
· 一种是发票额计征的税如：增值税；
· 一种是不计入经营成本的税：所得税。
1）交印花税：
借：企业管理费
贷：现金(或银行存款)
2）交城建税及教育附加：
借：企业管理费---城建税 (多栏)
贷：银行存款
3）交增值税：
借：应交税金----增值税
贷：银行存款
4）交所得税：
借：应付利润----所得税
贷：银行存款
6、做现金与银行存款的提存：
1）从银行提现金的做：
借：库存现金
贷：银行存款，摘要：提取现金
2）现金存入银行户头的：
借：银行存款
贷：库存现金
7、做采购时的发票:
1）款已付：后有跟相对应银行付款单或发票背面写现金付讫的，做：
借: 库存商品
应交税金---增值税
贷: 银行存款 (现金)
2）款未汇: 只有一张发票和入库单，做：
借: 库存商品
应交税金---增值税
贷: 应付账款 ----甲单位
8、做销售时的发票：
1）款已收，后跟相对应的银行入款单，或背面写现金付讫
借：银行存款
贷：销售收入
应交税金
如笔数不多的话,可随着出库单做结转成本分录：
借：销售成本
贷：库存商品
2）款未收的，只有一张发票生出库单的做分录：
借：应收账款
贷：销售收入
应交税金
借：销售成本
贷：库存商品
9、结转销售成本：
如果销售很多，可以把所有的本月销售出库的出库单合在一起一次做销售成本结转做分录：
借：销售成本
贷：库存商品
10、建立丁字形帐户
11、做每月的税务申报表：
在未做成本结转工作之前，因为在已做的丁字形帐中的本月销售收入合计数确定了。可以以此做税务申报表，但季末要做的所得税申报表要等应交利润核定完后，根据累计的本年利润，才能确定应交所得税额。
12、结转成本会计分录：
当所有原始凭证都已做了会计分录，并都过渡到丁字形帐户并做了借贷方合计后，现在开始做的是成本结转及转帐的会计分录。先根据有关规定提足本月有关税费，再把所有过渡性的“资产”如“企业管理费”“财务费用”“销售成本”和过渡性的“负债”如：销售收入等余额结为零。从做结转成本会计分录开始，每做一笔会计分录都要紧跟的做相应的丁字形账了，结转成本内容有：
1） 提取本月应付工资。
注意，这是针对比较固定工资数额，有的简单做法，是直接把工资表记入成本(企业管理费用中，这样就不设应交工资科目，直冲现金)
借：企业管理费
贷：应交工资
2）提取福利基金及其他预提费用等：
借：企业管理费
贷：应交福利基金
3）提取税中税，所谓税中税就是根据价外税增值税(不在成本中提取)等本月应交额计征的税费，如城建税和教育附加。
这要根据应交税金---增值税是否有贷方余额，或按税法核定的本用应交增值税多少，而根据这个本月应交的增值税额所要计征的城建费和教育附加费，在企业管理费中提取，
这里是根据已填制好的税务申报表数据为依据做：
借：企业管理费
贷：应交税金----城建税等
4）结转直接成本：结转直接成本分两种方法。
一种过渡法，是销售成本先转入相应的销售收入中，然后再把销售收入科目中结余数转入应交利润，(如销收收入最终结余数是贷方余额，说明是盈利，如是借方余额，说明是亏损)。这种做法是能方便在账面上查看具体的销售收入明细帐中的盈亏情况。
①根据丁字形销售成本账，先将这过渡性“资产”结零，方法就是根据借方合计，为保证结余额为零，做个贷方相同额的分录。
通俗说也就是全部借方成本额转冲销售收入，做分录
借：销售收入
贷：销售成本
②销售收入最终借或贷方余款结零转入应交利润。
做分录：
A、如销售收入的最终余额是体现在贷方，结零就是用同额的借方冲贷方：
借：销售收入
贷：应交利润
B、如最终销售收入是体现在借方余额的，结零就是用同额贷方冲借方：
借：销售收入---红字写金额表示冲减
贷：应交利润----红字写金额表示亏损
一种是直接法，把销售收入和销售成本分别直接转入到应交利润中。融合在一起在应交利润中体现总体的盈亏状况。
①销售收入转入应交利润，做分录：
借：销售收入
贷：应交利润
②销售成本转入应交利润做分录
借：应交利润
贷：销售收入
5）结转间接成本：
就是把会计科目中过度性的资产,除直接成本：“销售成本”已在上面结零外，其他的过渡性资产，如“企业管理费”或还有“财务费用”也全部结转，结零。
根据丁字形账借方发生额，做：
借：应交利润
贷：企业管理费
13、填制损益表(利润表)：
分录做到现在，可以在丁字形分录，看到了销售收入、销售成本、应交税金---税金及其他、等中数据进行填写。并根据本年累计利润后计算确定。
14、提应交所得税金：
根据损益表中计算出来的本季应交所税额，从应交利润中提取应交所得税，分录处理：
借：应交利润
贷：应交税金----所得税
15、做会计科目汇总表：
把所有丁字形帐户的借贷方合计按资产和负债及所有者权益分二类填制会计科目汇总表，有二种格式。
验证：资产类的借方-贷方=负债及权益类的贷方-借方(如果不等，肯定在做分账到现在绝对有错，要核查，直到平衡）
另一种格式：把资产和负债及权益两类的科目借贷方合计数，进行差额转入表格，资产类的，如差额是体现为借方余额的，用正数填在左列上，如差额是贷方余额的，用负数填在左列上。相反，负债及权益类的，如差额是体现借方余额的，用负数填在右列上，如差额为贷方余额的，用正数填在右列上。
16、登账：
1） 根据记账凭证记录明细帐；
2）根据会计汇总表登总帐。
17、对账：核对总账各科目与相对应的明细账是否金额一样。
18、填资产负债表：是根据总帐的本期末结余数填.关键的是最下一栏的左边资产与右边的负债及所有者权益的总计数一样。
19、装订记账凭证,在封面上填好日期、册数、凭证序数。

image1.GIF




image2.jpeg




image3.GIF




