辰信会计教你快速成为一名合格的会计员

帐务员的基本素质
   1、为客户保密—职业素质

2、做事细心—专业素质

3、强烈的责任心—心里素质

帐务基本知识
企业总体分：一般纳税人企业（使用增值税专用发票），小规模企业

行业分类：商业（买A产品卖A产品）

 工业（买A产品卖B产品），（原材料——制造费用）——生产成本——产成品

 服务业（广告，运输，代理，咨询，劳务，设计，科技开发，建筑，通信，文娱，仓储）

税种税率：国税：增值税（商品在流通过程中发生增值而征收的税），消费税（对奢侈品征收的税），      2002年1月1日后成立企业的所得税。

 地税：营业税（提供劳务，中介等），个人所得税，城建税，教育费附加（外资不需交），文化事业建设税，印花税。

辨别方法：1、国税有国税局监制印章，地税有地税局监制印章；2、看开出项目内容。

正规做法：中央税：消费，关税，车辆购置税，共享：增值税，企业所得税，外商所得税，个人所得税，证券交易印花税。地方税：营业税，资源税，土地僧值税，印花税，城建税，房产税，车船使用税

商业工业：增值税：4%，6%（加工），13%（低税率），17%——国税（发票金额换算）



 消费税：5%—10%

服务业：3%，5%，20%—地税（直接用发票金额乘以税率）

企业所得税：15%（无其它优惠），（收入—成本—费用）*15%

例1：一商业企业8月份开出发票金额10000元，则增值税税金为：10000/1。04*0。04=384。62元，则相应的地税为+：384。62*0。01=城建税，384。62*0。03=教育费附加

例2：一服务公司8月份开出发票金额为10000元，则营业税税额为：10000*0。05=500元，地税为：500*0。01=城建税，500*0。03=教育费附加

银行走帐原则

一个公司可以开设一个基本帐户，一个纳税帐户，几个结算帐户，几个外币帐户

基本帐户：反映企业经营收入，经营支出及日常开支（必做），开票收入进帐，有票支出付帐，少量往来款，每月要求有对帐单。

纳税银行：可专门设国税，地税帐户，专门用于纳税，要转帐需提出申请。

结算账户：不开票收入，无票支出，不能入帐，同时不能跟基本户有往来，不能提现金，能转帐。

外币帐户：如不需要外币，可以和基本帐户同一使用，方便进口使用，每年确定

基本平帐方法：提现金可以平应付，预收，存现金可以平应收，预付。

票据的分类

收入成本类：收入类取得记帐联，购货类取得发票联（确定客户主营产品）

费用类：1、工资，2、办公用品，3、差旅费，4、招待费，5、电话费，6、运杂费，7、房租，8、水电管理费，9、折旧费，10、福利费，11、广告费，12、开办费摊销，13、印花税

村委的户租收所，行政事业单位的专用收据（有财政局监制印章），收款收据，押金定金收据可以入帐。

银行单据，分清基本户，纳税户，外币户及用途：提现，收付货款，收付往来款，内部转帐，上缴税金

整理发票的原则：

先看日期，当月凭证不能有下月单据；2、发票分类，收入对应银行进帐单，购货对应支票头，现金付费用整理归类；3、加出金额用铅笔写在发票右上角；4、按先做收入，后做购货，再做费用进行排序。

注意事项：一家公司帐务不能有另一家公司发票，名称是个人的报销费用，则个人必须是股东或该公司员工，房租水电管理及燃所费写的是地址的必须跟公司注册地址相符。

凭证粘贴规范

现金报销费用要填制费用报销单；

支票头提现或转帐要填制支付证明单；

费用报销单用途栏要和记帐凭证保持一致，且要写的更详细，如报销差旅费写写明何人报销，报销路程，报销事由等；

填制费用报销单时要把把附发票金额再加一次，确定记帐凭证金额，科目无误；

发票过多，用粘贴纸把发票先粘贴好

胶水不可过多，粘左上角即可。

发票比记帐凭证大，在左下角叠角后对叠；

增值税专用发票和记帐凭证同样大小不粘贴，直接放在记帐凭证后装订即可

销售发票要填制出库单，购货发票要填制入库单，原材料出入库要分别填制出库单和入库单，产成品同样操作

大写金额规范，壹，贰，叁，肆，伍，陆，柒，捌，玖，拾，零，佰，仟，万，角，分，元；

费用报销正规做法：报销人填制：报销人，报销部门，报销事由，金额，合计总额，大写金额，日期，经部门领导审批，到公司领导审批，到出纳处报销领款，出纳签字，领款人签字，再出纳交会计记帐，会计签名，最后由会计主管审批签字。

常用会计科目举例

（1）收到投资款


借：银行存款——验资户

500,000.00








贷：实收资本——李明

400，000.00











——王丹

100，000.00

（2）转基本户

借：银行存款——基本户

500，000。00








贷：银行存款——验资户

500，000。00

（3）提现


借：现金

1000







贷：银行存款——工商银行
1000

（4）股东垫付备用金

借：现金

10，000。00








贷：其他应付款——李明
10，000。00

（5）付差旅费


借：管理费用——差旅费

530








贷：现金




530

（6）银行付货款


借：预付帐款——深圳大丰科技有限公司

300，000。00








贷：银行存款——基本户





300，000。00

（7）商品入库

借：库存商品——手机
300*1000=300，000。00







贷：预付帐款——深圳大丰科技有限公司

300，000。00

（8）销售


借：应收帐款——东莞万泽

350，000。00







贷：主营业务收入



336，538。46








应交税金——增值税


13，461。54

（9）结转销售成本
借：主营业务成本



300，000。00







贷：库存商品——手机


300*1000=300，000。00

（10）计提地税

借：主营业务税金及附加


538。47







贷：应交税金——城建税


134。62








其它应交款——教育费附加
403。85

（11）计提本月工资
借：管理费用——工资
8，500。00







贷：应付工资


8，500。00

（12）付上月工资
借：应付工资


8，500。00







贷：现金



8，500。00

（13）付借款

借：其他应收款——深圳万金实业

100，00。00







贷：银行存款——基本户



100，000。00

（14）付房租

借：管理费用——租赁费



4500







贷：现金






4500

（15）付开办期间费用
借：长期待摊费用

1100








贷：现金



1100

（16）摊销开办费

借：管理费用——开办费摊销

60








贷：长期待摊费用



60

（17）提供劳务收入

借：现金

10，000。00








贷：主营业务收入
10，000。00



计提税金
借：主营业务税金及附加

520







贷：应交税金——营业税


500










——城建税


5








其它应交款——教育费附加
15

（18）发票未到，暂估商品入库

借：库存商品——手机

10*800=8000











贷：应付帐款——暂估应付款

8000

（19）发票己到，红冲上月暂估款，先做购货，再做红冲







借：库存商品——手机  -10*800 = -8000








贷：应付帐款——暂估应付款

-8000

（20）付罚款

借：营业外支出


500







贷：现金



500

（21）计提企业所得税

借：所得税

3000









贷：应交税金——企业所得税
3000

自动完成


借：本年利润

3000







贷：所得税


3000

（22）上缴上月税金

借：应交税金——增值税

200











——营业税

50










——城建税

2。5








其它应交款——教育费附加
7。5








贷：银行存款——纳税户

260

（23）计提消费税

借：主营业务税金及附加


500








贷：应交税金——消费税
（收入*0。05）   500

（24）最后两步分别为：计提折旧，结转损益，由电脑自动完成，不祥述。

金碟软件使用规范

常用快捷：1、F7——查找会计科目，2、F8——保存会计凭证，3、Ctrl+F11——反过帐，             


4、Ctrl+F12——反结帐

5、Ctrl+F7——自动借贷平衡

新建帐套：

打开金碟，点击左上角新建；

选择保存帐套的位置，并给帐套起名，如D：盘根目录上“安居”

点击下一步，输入公司名称

点击下一步，选择该公司所属行业；

点击下一步，记帐本位币：人民币；

点击下一步，会计科目结构不变；

点击下一步，选择帐套起用期间，如做9月份帐，期间选9月；

点击下一步，点完成，即可生帐套；

进入金碟界面，关闭弹出页面，如属老客户，以前有帐，需把以前数据初始货进帐套，点击初始数据；

首先增加会计明细科目，点击会计科目，选择新增；

累计借方填列该科目到上月为目该科目借方发生数，根据总分类科目累计数填列，累计贷方同样；

期初余额填列该科目上月期末剩余数，损益类科目期初无余额

本年累计损益实际发生额填列累计到上月为止损益类科目实际发生额，由费用类明细帐本填列；

如有固定资产在左上角下拉菜单选择固定资项目填列；

如有数量金额核算，在左上角下拉菜单处选择数量项

完成后，选试算平衡表，看数据能否平衡，如平衡可启用帐套，看损益类能否平衡。

如属新年度内启用帐套，只填列上年度期末留抵数，新客户直接进入下一步

点击启用帐套，选择帐套备份地址，点击完成，即可建成完好帐套

帐套建好后，在中间页面左下角点击维护，选择帐套选项，对话框上面选择凭证，把收、付、转删除，点击新增凭证字：“记”字，点击确定，在下面选项中，凭证过账前必须审核，凭证借贷方都必须有，非固定资产项目保存后立即过帐不选，其它都选，点点确定，完成对帐帐套的修改；

即可进行操作，凭证录入——过帐——看总分类帐——点击现金，银行明细，看中间及余额有无出现袋方余额——看各科目发生额，余额是否正常；

如有错误，回到金碟初始货界面，按Ctrl+F11反过帐进行修改，如要修改以前月份帐务，按Ctrl+F12，再按Ctrl+F11进行修改

凭证录入规范

金碟初始界面，左面第一项——凭证——凭证录入，进入录入环节

根据整理好的单据按时间排序，选择凭证录入日期，分三个时间段，先做10号以前的日期先10号，再做10—20号的日期选20号，最后做20号以后的日期选30/31号；

银行先做进帐再做出帐，现金先做提现或垫付，再做支出

先写摘要，要语言严谨规范，用书面用语

会计科目可按F7查找，也可在编辑栏中点用获取查找，最后自己记得常用科目，明细科目增加：选中该科目——右边点击增加——再一级科目代码下增加01—99的二级科目——写好科目名称

金额自填，如有外币，鼠票点击金额栏，在编辑栏中点变换，鼠标点中原币金额处，再点获取或F7，点增加，可增加各种货币，汇率统一选1。00，实际运用时再修改；

如有数量金额核算，在维护——会计科目选中库存商品或相应科目中点修改项，选择数量金额辅助核工业算，即可输入单价，数量

固定资产录入，初始界面左边栏目项点击固定资产——变动资料录入——编辑栏选增加——填入代码（自编），名称，固定资产科目，累计折旧科目（可在右边选），入帐日期，增加方式（下拉菜单选）——编辑栏点折旧信息，1、填入类别（右边可增加）使用部门（右边可增加），折旧费用科目（右边可增加，建议55109，折旧费）——点击折旧信息，2、填入本位币，从入帐日期起的预计使用期间（换算成月份）——点击确定完成；

凭证录入完成，先过帐，再点击初始界面左面固定资产项，点击累计折旧，确定后再过帐，再回到初始界面左面期末处理项，点击结转损益再过帐，则本月帐务全部守铖，进入下一个月，再点击期末结帐，备份进入下一月

对常用会计科目的解释

应收帐款：反映货物己经发出，或劳务己提供，发票也己开出，但未收到款（货款）

预付帐款：己付款，但未收到货物，或未提从劳务，未开发票（货款）

预收帐款；款己收，但未提供贷物或劳务，未开发票（货款）

应付帐款；货物己收，发票也己收到，但款未付（货款）

低值易耗品：达不到固定资产级别，价值较低，容易损耗的物品

长期待摊费用；企业非正式经营前所发生的费用，正式经营后分五年平均摊销；

其他应收款：反映企业付出去的短期借款，定金或押金（往来款）

款：反映企业收到的短期借款，定金或押金（往来款）

帐务一般要求

每其它应付月结存现金不超过10万元，小规模不超过8万元

基本户每月都对上，有对帐单，参考消息 上编制调节表

垫付备用金和不开票收入要填制收据

餐费不超过收入的千分之五，福利费不超过工资总额的14%，广告费不超过收的的2%，促销费不超过收入的千分之五；

每三个月对一次往来款，每月提供报表给客户；

有销售应有成本（产品对应），每月应做房租水电（自有房屋无租租赁费）

每月与税务员核对税款，收入数，如对不上应及时向相关人员反映

凭证按时入库，不能按时的应说明原因

现金银行库存，中间及余额不能出现在贷方，资产类首次余额应为借方，负债类首次余额应为贷方

摊销类每月都应分摊，计提类每月应计提，有国税就有地税，工资每月都应支付；

服务行业帐务处理流程（广告，运输放在特殊行业处理）

（1，根据开出发票


借：现金









贷：主营业务收入

（2，付费用




借：管理费用









贷：现金

（3，计提税金



借：主营业务税金及附加









贷：应交税金——营业税
（收入*0。05）












——城建税
（营业税*0。01）









其它应交款——教育费附加
（营业税*0。03）

（4，付工资




借：管理费用——工资









贷：现金

服务行业无实体成本，主要成本为人工，所以不需结转成本，帐务处理也比较简单

商品流通行业帐务处理流程

（1，购商品



借：库存商品——茶杯

10个*100=1000








贷：应付帐款

1000

（2，卖商品



借：应收帐款

750








贷：主营业务收入

721。15









应交税金——增值税

28。85

（3，结转商品成本

借：主营业务成本


500








贷：库存商品——茶杯

5*100=500

（4，计提税金


借：主营业务税金及附加

1。16








贷：——城建税



0。29









其它应交款——教育费附加
0。87

最后库存为5个，此次买卖盈利221。15元

一般纳税人的帐务处理流程

（1，购货

借：库存商品——茶杯

10*100=1000






应交税金——增值税—进项税
170






贷：应付帐款





1170

（2，销售

借：应收帐款



1755






贷：主营业务收入


1500






应交税金——增值税——销项税
255

（3，结转未交税金
借：应交税金——增值税——未交税金转出

225-170







贷：应交税金——未缴增值税



55

（4，如进项税大于销项，则不用做第三步，如上个月进项大于销项，及有留抵数额30元，本月会计科目为


借：应交税金——增值税——未交税金转出
30







贷：应交税金——未缴增值税



30

（5，根据第三步做计提地税

借：主营业务税金及附加

2。2










贷：——城建税



0。55









其它应交款——教育费附加

1。65

（6，结转销售成本

借：主营业务成本


1000








贷：库存商品——茶杯

10*100=1000

工业企业帐务处理程序

（1，购入原材料


借：原材料——耗材

10000*2=20000








贷：应付帐款



20000

（2，领用原材料


借：生产成本

10000








贷：原材料——耗材

5000*2=10000

（3，车间耗用水电

借：制造费用——水电费

5000








贷：现金




5000

（4，发放生产工人工资
借：制造费用——工资

15000








贷：现金




15000

（5，计提设备折旧

借：制造费用——折旧费

1000








贷：累计折旧



1000

（6，结转制造费用

借：生产成本


21000








贷：制造费用——工资
15000











——水电费
 5000











——折旧费
 1000

（7，完工产品入库

借：产成品——茶杯

310*100=31000








贷：生产成本

10000+21000

（8，销售



借：应收帐款


45000








贷：主营业务收入

42452。83









应交税金——增值税

2547。17（45000/1。06*0。06）

（9，结转销售成本

借：主营业务成本

31000








贷：产成品——茶杯

310*100=31000

（10，计提地税


借：借：主营业务税金及附加

101。89










贷：——城建税



25。47









其它应交款——教育费附加

76。42

通过上例可以看出，加工类小规模税率为0。06，制造费用，生产成本一般期末无余额，同时可能有辅料及包装物的领用和原材料领用方法相同，不再祥述。如属一般纳税人，则购入原材料和商贸企业购入库存商品相同处理进项税，销售环节也相同。

特殊行业的帐务处理流程

（1，广告行业：一广告公司9月开出发票，10000元，发票项目为广告费，但取得广告发布费发票3000元，本月应交税金为10000-3000=7000*0。05=350元。
A，取得收入时

借：应收帐款

10000







贷：主营业务收入

10000

B，取得发布费时

借：主营业务成本

3000







贷：现金



3000

C，计得税金


借：主营业务税金及附加

574







贷：应交税金——营业税

350










——城建税

3。5







其它应交款——教育费附加
10。5








    ——文化事业建设税
210（7000*0。03）

广告费可抵扣的前提条件是发布环节取得的发票包括电视，广播，室外电影报纸等发布方式

运输行业

纯的运输企业，联运可抵扣税金：假设该公司承揽一笔业务从深圳发货往安徽，途经湖南，该公司为这一业务开出发票100万元，但公司只负责从深圳——湖南路段的运输工作，湖南——安徽段则由湖南一家运输公司负责运送，并给湖南公司80万元的运输费，同时收到发票80万元。

（a，开出发票时


借：银行存款

1，000，000。00








贷：主营业务收入——运输收入
1，000，000。00

（b，收到湖南发票时

借：主营业务成本——运输成本

800，000。00








贷：银行存款


800，000。00

（c，计算税金时


借：主营业务税金及附加

6240







贷：应交税金——营业税

（100-80）万*0。03=6000










——城建税

60







其它应交款——教育费附加
180

联运企业必须做台帐，大致如此

	委托人
	运输路段
	总金额
	发票号码
	联运路段
	联运公司
	费用
	发票号码

	海骏
	A-B-C
	100万
	3210221
	B-C
	达盈
	80万
	3210554


纯的运输代理，只需交纳5%的营业税，不能抵税金，所以比较简单和服务公司没有太大的区别，只是相当于收到代理手续费，自己不负责运输。

际货运代理，一般有国际货物运输代理专用发票和国际海运业运输专用发票二种，共四联。

















其中：只有发票上注明“运费”“海运费”“运杂费”方可抵扣，其他如“码头费”“商检费”“报关费”等不得抵扣税金，税率统一为5%

例：A国际货运公司承接B公司一项业务，从深圳发货往美国，开给B公司运输[image: image2.jpg]


50000元，A公司委托C船运公司运输此批货物，收到C公司开来发票46000元，其中：运费40000元，码头费1000元，报关费5000元，则A公司应交营业税（50000-40000）*0。05=500元。

（a，开出发票时


借：应收帐款

50000








贷：主营业务收入

50000

（b，收到C公司发票时
借：主营业务成本

40000








营业费用


6000








贷：应付帐款

46000

（c，计提税金时


借：主营业务税金及附加

520











贷：应交税金——营业税

500














——城建税

5








其它应交款——教育费附加
15

（3，一般纳税人辅导期
申请成为一般纳税人的好处，小规模企业年税负率为4%，一般纳税人年税负率只有1%

税负率的计算方法：税负率=年应纳税额/年不含率销售额*100%
一般来说，新办非服务行业可在自身条件允许的情况下经过申请成为一般纳税人，具体条件是：有固定的办公场所，面积80平米以上，有单独的财务室，专职会计一名，出纳一名，商业年销售额180万，工业企业年销售额100万，有购销合同，财务健全。

税务局看场地（一般两名）通常要提供：房租合同，购销合同，法人股东身份证，会计证，会计身份证，公司章程，验资报告，帐本（至少7本），凭证，报表。

 经过审批同意后定为半年内为辅导期一般纳税人，首次购买25份专用发票，一般每月25份发票，每张发票开出金额不含税不超过1万元，含税不得超过11700元，如要发票增量可提出申请或超限量预缴税款（按需开发票金额4%预缴），进项发票当月不得抵扣，必须等开票方纳税申报完后才能抵扣。

当月取得进项发票时

借：库存商品——茶杯
100个*10=1000








应交税金——待抵扣进税金
170








贷：应付帐款


1170

上月末抵扣本月可抵扣时

借：应交税金——增值税——进项税
110









贷：应交税金——待抵扣进税金
110

销售时





借：应收帐款

1755









贷：主营业务收入
1500










应交税金——增值税——销售项税

255

结转未交税金


借：应交税金——增值税——未交税金转出

255-110








贷：应交税金——增值税——未交增值税
145

计提地税



借：主营业务税金及附加

5。8











贷：应交税金——城建税
1。45












其它应交款——教育费附加
4。35

（4．代表处

代表处为海外公司驻大陆的办事处，主营负责总公司与大陆客户间的联络，提供咨询，代理业务，可根据情况分别适用实际申报，核定收入或所得，及经费支出换算收入三种方法纳税。

代表处在中国仅为其总机构的产品进行市场了解，提供商情资料，联络及其他准备性，辅助性活动，免于征收营业税及企业所得税。

简单介绍经费支出换算收入法：

费用包括在中国境内，外支付给工作人员的工资，福利，物品采购（包括汽车，办公设备等固定资产），通信，房租，交通费，交际费，其他费用。

收入=各项费用总和/1-10%（核定利润率）-5%（税率）

营业税=收入*5%

企业所得税=收入*15%

例：一代表处本月发生房租3000元，水电费852元，电话费125元，人员工资4300元，办公费50元，费用总计8327元。

（a，发生费用时

借：管理费用——等

8327







贷：现金


8327

（b，计提税金时

借：主营业务税金及附加

489.82（8327/0.85*0.05）







贷：应交税金——营业税
489.82

（c，季度计提企业所得税

借：所得税
124.91









贷：应交税金——企业所得税
124.91

代表处无城建税，无教育费附加

（5，委托加工核算

（a,发给外单位加工时    借：委托加工物资   1000.00

贷：库存商品——电子配件   1000.00

（b,支付加工费，运杂费等    借：委托加工物资   300.00

                               贷：现金        300.00

(c，收回加工物资和剩余材料    借：材料     100.00

                                  库存商品   1200.00

                                  贷：委托加工物资    1300.00
（6，商业出口退税简介

基本条件：a,属于增值税或消费税征税范围b,货物已经报关离境c,财务上已做销售处理d,出口收汇已核销f,必须是一般纳税人

退税率：17%，13%，11%，8%，5%，6%

退税所需单证：a,增值税专用发票b,税收（出口货物专用）缴款书c,出口货物报关单（出口退税联）d,出口收汇核销单（出口退税联）或远期结汇证明f,出口商品专用发票g,税局的其他要求（销售明细帐，购货付款凭证等）

基本准则：根据不同商品的不含税购价乘以退税率及为应退税款

例   2005年1月A企业购进水洋酸甲脂20吨，不含税价格201,709.40元，进项税34,290.60元，2005年3月出口销售，销售收入为296,865.09元（USD32,000.00元）

a,购货时

             借：库存出口商品—水洋酸甲脂   20*10085.47   201,709.40

                  应交税金—增值税—进项税                34,290.60

                  贷：应付帐款                            236,000.00

b,出口时，凭出口发票

借：应收外汇帐款—国外  32000*8.27          296,865.09

   贷：主营业务收入—自营出口               296,865.09

借：主营业务成本—出口成本          201,709.40

   贷：库存商品—水洋酸甲脂  20*10085.47     201,709.40

c,结转出口退税和不得退税部分税金

借：主营业务成本—出口成本    201709.40*（17%-13%） 8,068.38

    贷：应交税金—增值税—进项税额转出             8,068.38

借：应收出口退税—水洋酸   201709.40*13%       26,222.22

    贷：应交税金—增值税—出口退税             26,222.22

d,结汇,凭外汇兑换凭证或涉外收入申报单

借：银行存款—外币行       296,865.09

    贷：应收外汇帐款—国外公司       296,865.09

f,收到退税款时，凭中华人民共和国税收收入退还书

借：银行存款—基本户        26,222.22

   贷：应收出口退税—水洋酸         26,222.22

工业企业出口退免税比较麻烦,这里只简单介绍免抵退的概念

免税：是指对生产企业出口的自产货物，免征本企业生产销售环节增值税

抵税：是指生产企业出口的自产货物所耗用的原材料，零部件等所含应予退还的进项税额，抵顶内销货物的应纳税额。

退税：是指生产企业出口的自产货物在当月内应抵顶的进项税大于应纳税额时，对未抵顶完的部分予以退税。

16 调会计报表

会计报表上的数据全部由总分类一级科目余额引入，报表总的科目代码应为总分类科目一级代码，注意生产成本，制造费用如有余额在资产负债表上反映在存货项目下

会计报表的基本准则：

资产总计期初数=负债及所有者权益合计期初

资产期末=负债及权益期末 

资产负债表左边与右边分别相等

利润表“净利润”期末数=资产负债表“本年利润”期末数

打开：初始状资态左边报表项—自定义报表—资产负债表或损益表

查看某月报表：报表项编辑栏—查看—会计期间—点击要查看的月份—确定，有时要点击编辑栏“重算”

资产负债表

金蝶7.0在初始状态下，应做以下修改：打开报表—点击格式—双击需修改项

商业企业：

年痴她=年初数

应收帐款=<122>.C@1(期初数),=<122>(期末数)

预付帐款=<126>.C@1(期初数),=<126>(期末数)

应付帐款=<204>.C@1(期初数),=<204>(期末数)

预收帐款=<206>.C@1(期初数),=<206>(期末数)

其中,公益金=本年利润=<321>.C@1(期初数),=<321>(期末数)

未分配利润=<32201>.C@1(期初数),=<32201>(期末数)

所有者权益合计=SUM(G32:G36)(期初数),SUM(H32:H36) (期末数)

工业企业：

年痴她=年初数

应收帐款=<113>.C@1(期初数),=<113>(期末数)

预付帐款=<115>.C@1(期初数),=<115>(期末数)

应付帐款=<203>.C@1(期初数),=<203>(期末数)

预收帐款=<204>.C@1(期初数),=<204>(期末数)

其中,公益金=本年利润=<321>.C@1(期初数),=<321>(期末数)

未分配利润=<32201>.C@1(期初数),=<32201>(期末数)

所有者权益合计=SUM(G29:G33)(期初数),SUM(H29:H33) (期末数)

服务行业：

年痴她=年初数

应收帐款=<113>.C@1(期初数),=<113>(期末数)

应收帐款净额=C5-C6（期初数），=D5-D6（期末数）

资产总计=D38+D35+D33+D28+D18+D16

应付帐款=<203>,C@1(期初数),=<203>(期末数)

其中,公益金=本年利润=<321>.C@1(期初数),=<321>(期末数)

未分配利润=<32201>.C@1(期初数),=<32201>(期末数)

所有者权益合计=SUM(G31:G35)(期初数),SUM(H31:H35) (期末数)

修改报表名称：在编辑栏中点击“属性”—报表属性—页眉页脚—点中编辑单位—点击编制页眉页脚—在编制单位后写上公司名称，日期后写上年份、月份。

打印修改：属性—报表属性—外观—缺省行高（改为38）—再对报表进行拉缩

          文件—打印设置—大小选帐本纸—横向，阅览（直到一张纸可打印为止）

损益表

建议修改原有项目为主营业务收入，主营业务成本，主营业务税金及附加

商业企业：商品销售利润=D4-D5-D6-D7（期末数）

服务行业：营业利润=C6-C7-C8（期初数），=D6-D7-D8（期末数）

工业企业报表格式正确，损益表打印设置同资产负债表

当修改完以上项目报表仍无法平衡时，可做以下三个步骤

a,两边相减，看差额为多少

b,打开总分类一级科目，看能否有余额正好相等的

c,一般来说原因是新增了会计科目，报表未修改，所以在新增会计科目后，应注意报表是否已包含此项

17常见疑难问题

资产的标准：

使用年限在一年以上的建筑物，机器，设备和其他与生产经营有关的设备，工具等。不属于生产经营主要设备的物品，单位价值在2000元以上或使用年限在2年以上，也可作为固定资产入帐。如属主要设备，看其使用年限是否在1年以上。

注意：小汽车分5年摊销，货车分10年摊销，大型机器生产设备分10年摊销。

固定资产的计价：原价加运费，安装调试费，和使用前所发生的其他相关费用

折旧摊销办法：原价减除不低于原价10%的残值后，采用直线法计提折旧

（2，一般纳税人应交税金科目的设置

应交税金

22101       应交增值税

2210101               进项税

2210102               销项税

2210103               未交税金转出

22102       待抵扣税金

22103       未交增值税

22104       城建税

22105       营业税

22106       个人所得税

22107       企业所得税
（3，帐本的设置和打印

<现金明细帐>,<银行存款明细帐>,<总分类帐>,<三栏明细帐>,<固定资产明细帐>,<应交税金明细帐>,<进销存明细帐>,可根据需要另设<销售收入明细帐>,<生产成本明细帐>,<十七栏明细帐>等,帐本一律贴印花票,加盖公司公章.

分两次打印帐本,首先打印总分类帐:初始状态下点击左边帐簿—总分类帐—会计期间选1或启用日期至12或到现在为止月份，科目级别1，不选无发生额不显示—确定，文件—设置——打印设置—选帐本纸，纵向，阅览即可

打印明细帐：帐簿—明细帐—选所需打印期间，科目级别6，不选无发生额不显示—确定—打印设置同上。

（4，为看总分类帐

a,点开现金，银行明细，看中间及余额有无出现贷方，如有外币，需选择总和本位币，银行余额是否正确

b,看往来明细是否正常，有无重复，资产类首次贷方余额，负债类首次借方余额

c,看累计折旧，长期待摊费用，待摊费用本期是否有发生额，防止忘计提或摊销

d,核对收入，税金。一般纳税人进、销项，有无计提地税

e,看收入，成本是否配比

f,费用是否正常，工资有无忘发。有扣除标准的费用有无超标

g,点击帐簿—数量金额总帐—需选月份—确定，看期末余额有无出现数量负数，或仅剩单价或数量等情况。（每月结成本前都应做这一步，根据未结成本前的余额来确定需结成本的数量单价）

要求每次做完帐都应反复看总分类帐（科目级别为6）3遍，点开相应明细，重新检查帐务。

常见错误的订正

a,往来重复   调整相同科目   借：其他应收款—安居

                               贷：应收帐款—安居

b,上月税金计提为            借：主营业务税金及附加   60.00

贷：应交税金—增值税     15.00

    其他应交款—教育费附加   45.00

                订正，先红冲该笔分录    摘要为：订正*月*号凭证

                                          借：主营业务税金及附加   -60.00

贷：应交税金—增值税     -15.00

    其他应交款—教育费附加   -45.00


                          借：主营业务税金及附加   60.00

贷：应交税金—城建税     15.00

                                                 其他应交款—教育费附加   45.00

              同样，一般性错误都可以用这种方法订正

c,忘记摊销以前月份费用

补提**月长期待摊费用        借：管理费用—开办费用摊销   560.00

                               贷：长期待摊费用          560.00

d,以前年度损益调整

案例一：2001年5月，税务部门在对某国有工业企业进行税务稽查是发现，该企业2000年度多提固定资产折旧100万元（为便于计算，数据已作简化处理，下同），因此责令企业作纳税调整，补交所得税33万元（该企业所得税税率33%）。当时企业会计人员所作的会计处理如下：

借：所得税  33万元

          贷：应交税金——应交所得税  33万元

（2，  借：应交税金——应交所得税   33万元

          贷：银行存款    33万元

（3，  借：本年利润  33万元

          贷：所得税   33万元

（4，  借：利润分配——未分配利润  33万元

          贷：本年利润  33万元

如有其它不明之处或问题，请及时联系我！
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