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产品详情

老会计支招：关于报销的注意事项

在报销的过程中，经常会发现有不按照要求和规范，填写单据及贴票的情况，造成重复贴票填写等工作
，即浪费大家时间，又影响报销的进度。现就相关问题给大家做一下汇总，望大家认真看一下，按照要
求进行报销。

一、票面填写：

1.部门名称：所在部门或办事处的名称

2.报销大小写金额一致，大写金额必须顶头写，不得留有空格，小写金额前须加钱币符号“￥”，大写
汉字要正确，大小写金额均不得有涂改痕迹。

二、票.据问题：

1.票.据粘贴不得使用回型针、订书钉、燕尾小夹子等，票面朝上，成阶梯状粘贴，粘贴时不要将面额数
字粘住。

2.不同种类的费用尽量分开报销，不要用一张报销凭单报销

3.报销凭单后附的各种发.票、发.票上的单位名称、金额大小写及商品名称等不得有涂改。

4.对于报销票.据要素不全的发.票或不合规的各种票.据，包括收据，假发.票或其它经领导批准准予报销
的凭单，报销人必须将其与正规发.票分开粘贴及填写。加会计网微信获取更多财会干货。

5.注意发.票的有效期，过期发.票不能进行报销。



三、单据填写规定：

1.出差明细表应注明出差人详细的出差目的地，乘坐交通工具种类、起止地及时间，车.票张数和金额。

2.将凭证粘贴单、出差明细表附在费用报销单后，写明报销人所在部门、时间、附件张数、报销金额(大
小写)必须和原始发.票的金额相等，金额需要分类汇总填写，报销费用用途，出差补助在差旅费报销单
中单独填写，写明出差天数、标准、金额。报销单用黑色.中性笔填写。

3.费用冲借款的，要在备注栏注明冲借款，写明冲借款金额。补款(退款)金额。

4.差旅报销单要按所列项目填写，要求书面整洁字迹工整，不得出现草书，不能出现涂改、乱划或是涂
改液修改。

5.对于单据填写不符合规定的，财务部有权退回。

赣州金漫庭信息咨询服务有限公司是经赣州市工商行政管理局注册登记的大型信息咨询服务公司。公司
主营业务:，商标注册申请，代理记账，赣州公司注册，400电话办理，赣州公司变更，江西省内公司增.
资，香港公司注册，房产买卖信息咨询，企业项目投资管理，二手车信息咨询，汽车租赁，汽车年审、
过户、转入、转出、上牌等服务代理的多元化商务服务机构。

特殊事项会计摘要的编写

一、记账凭证错误的更正

根据《会计工作基础规范》的要求，对记账后发现记账凭证错误的，具体更正方法有以下3种。

对于科目错误而金额并未错的记账凭证，首先用红字填写一张记账凭证，用于冲销原来错误记账凭证，
其摘要为“注销××年×月×日×号凭证”，其次再用蓝字编写一张正确的记账凭证，其摘要为“订
正××年×月×日×号凭证”。

金额错误而会计科目及借、贷方向未错的记账凭证，则可分为两种情况：对于实计金额小于应计金额的
记账凭证，按照其差额用蓝字填写一张记账凭证，摘要为“补充××年×月×日×号凭证少记金额”;对
于实计金额大于应计金额的记账凭证则根据其差额用红字填制一张记账凭证，摘要为“冲销××年×月
×日×号凭证多计金额”。

对于以前年度的记账凭证错误，主要指科目或金额方面的错误，应当用蓝字填制一张更正的记账凭证，
兴国县记账，摘要为“更正××年×月×日×号凭证”。例如，发现一张2013年12月28日第168号付款凭
证标明管理费用金额应是3600元，有限公司代理记帐，记账时误记为
6300元，则用红字编制一张记账凭证，其摘要应为“更正2013年12月28日168号付款凭证多计金额”。

在对错误的记账凭证进行更正时需注意两点：一是如果更正本年度的错误，摘要可直接编写为“×月×
日×号凭证”，如果更正以前年度错误的凭证，编写摘要时务必在“×月×日”前加上“××年”字样
。

二是在注销、更正或调整某张错误记账凭证的同时，应在被更正的记账凭证下方手工注明“该凭证已在
×月×日×号凭证更正”的字样，表示该凭证已被更正完毕，借以避免重复更正。



二、复杂经济业务摘要的编写

复杂的经济业务一般涉及的会计科目较多，大都是复合的会计分录，具体表现为一借多贷、一贷多借，
甚至多借多贷。

对于复合的会计分录，原则上要求每一项经济业务均应准确地对应一个摘要，而不能笼统使用同一个摘
要。比如：甲企业赵某借5000元去济南参加展销会，回来报账时显示，差旅费开支1800元，展位费1200元
，采购A材料1700元，退回余款300元。

赣州金漫庭信息咨询服务有限公司是经赣州市工商行政管理局注册登记的大型信息咨询服务公司。公司
主营业务:，商标注册申请，代理记账，赣州公司注册，400电话办理，赣州公司变更，江西省内公司增.
资，怎么办理代理记账，香港公司注册，房产买卖信息咨询，企业项目投资管理，代办记账财务公司，
二手车信息咨询，汽车租赁，汽车年审、过户、转入、转出、上牌等服务代理的多元化商务服务机构。

会计做.账需要注意的方面

会计做.账的首要工作，是不能有马虎的，有些账目一旦出错，就会影响到整个账目，还会影响到公司的
利益，因此做.账时需注意下列事项。

1、每个月需要做的第1件事就是根据原始凭证登记记账凭证（做记账凭证的时侯一定要有财务（经理）
有签字权的人签字以后你在做），然后月末或者定期编制科目汇总表登记总账（之所以月末登记就是要
通过科目汇总表试算平衡，保证记录记算不出错），每发生一笔业务就根据记账凭证登记明细账。

2、月末还要注意提取折旧，待摊费用的摊销等，若是新的企业开办费在第1个月全部转入费用。计提折
旧的分录是借管理费用或是制造费用贷累计折旧，这个折旧额是根据固定资产原值，净值和使用年限计
算出来的。月末还要提取税金及附加，实际是地税这一块。就是提取税金及附加，有城建税，教育费附
加等，由税务决定。

3、月末编制完科目汇总表之后，编制两个分录。第1个分录：将损益类科目的总发生额转入本年利润，
借主营业务收入（投资收益，其他业务收入等）贷本年利润。第二个分录：借本年利润贷主营业务成本
（主营业务税金及附加，其他业务成本等）。转入后如果差额在借方则为亏损不需要交所得税，如果在
贷方则说明盈利需交所得税，计算方法，所得税=贷方差额*所得税税率，然后做记账凭证，借所得税贷
应交税金——应交所得税，借本年利润贷所得税（ 所得税虽然和利润有关，但并不是亏损一定不交纳所
得税，主要是看调整后的应纳税所得额是否是正数，如果是正数就要计算所得税，同时还要注意所得税
核算方法，采用应付税款法时，所得税科目和应交税金科目金额是相等的，采用纳税影响法时，存在时
间性差异时所得税科目和应交税金科目金额是不相等的）。

4、最后根据总账的资产（货币资金，固定资产，应收账款，应收票.据，短期投资等）负债（应付票.据
，应附账款等）所有者权益（实收资料，资本公积，未分配利润，盈余公积）科目的余额（是指总账科
目上的最后一天上面所登记的数额）编制资产负债表，根据总账或科目汇总表的损益类科目（如管理费
用，主营业务成本，投资收益，主营业务附加等）的发生额（发生额是指本月的发生额）编制利润表。

赣州金漫庭信息咨询服务有限公司是经赣州市工商行政管理局注册登记的大型信息咨询服务公司。公司
主营业务:，商标注册申请，代理记账，赣州公司注册，400电话办理，赣州公司变更，江西省内公司增.



资，香港公司注册，房产买卖信息咨询，企业项目投资管理，二手车信息咨询，汽车租赁，汽车年审、
过户、转入、转出、上牌等服务代理的多元化商务服务机构。

代办记账财务公司-兴国县记账-金漫庭代办公司收费低由赣州虔宁企业服务有限公司提供。代办记账财
务公司-兴国县记账-金漫庭代办公司收费低是赣州虔宁企业服务有限公司（www.wykjjt.com）今年全新升
级推出的，以上图片仅供参考，请您拨打本页面或图片上的联系电话，索取联系人：刘小平。
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