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会计凭证概述



会计凭证及其意义

会计凭证简称凭证，是记录经济业务、明确经济责任、作为

登记账簿依据的书面证明。

为了保证会计资料的真实性和明确各有关人员的责任，有关

单位及人员必须在填制的会计凭证上签名或盖章，审查合格

后的凭证可作为记账的依据。

会计凭证概述



会计凭证的分类

会计凭证概述

会计凭证按其填制的程序和用途，可以分为原始凭证和记账凭证两大类。

原始凭证随着经济业务的不同而有不同的内容和格式，记账凭证则是用一定的格式来

记录不同经济业务的凭据。



会计凭证概述

会计书写

会计工作对书写的基本要求是简明扼要、字体规范、字迹清晰、排列

整齐、书写流畅及字迹美观。

用文字对所发生的经济业务简明扼要地叙述，且文字不超过各书写栏。

书写会计科目时，要按照会计制度的有关规定写出全称，不能简化、

缩写，并且子目、明细科目也要准确、规范。
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原始凭证



原始凭证的概念及分类

原始凭证是在经济业务发生时取得或填制的、载明经济业务

的执行和完成情况的书面证明，是进行会计核算的原始资料。

凡不能证明经济业务发生或完成的各种单据，不可作为原始

凭证据以记账，如购销合同、购料申请单。

原始凭证



原始凭证的填制方法

原始凭证

任何原始凭证都应有名称，例如发票、领料单等。

原始凭证须由填制人员将各项原始凭证要素按规定方法填写齐全，办妥签章手续，明

确经济责任。



原始凭证

原始凭证的填制要求

原始凭证是具有法律效力的证明文件，是进行会计核算、处理经济业

务的唯一依据。

只有符合要求的原始凭证才能正确、及时、清晰地反映各项经济业务

的真实情况。



原始凭证的审核

只有经过审核确定无误的凭证才能作为记账的依据。

为了正确核算并监督各项经济业务，会计部门的经办人员应

当按照国家统一会计准则的规定，严格审查各项原始凭证，

以保证会计核算资料的真实、合法、完整、正确。

原始凭证



审核后的处理

原始凭证

原始凭证的审核是一项十分细致而严肃的工作，必须坚持原则，依法办理。

原始凭证经审核无误后，才能作为编制记账凭证和登记明细分类账的依据，会计人员

应及时对审核无误的原始凭证进行后续的会计处理。
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记账凭证



记账凭证的概念及分类

从不同来源取得的原始凭证种类繁多，格式不一，无法系统

地反映经济业务。

同时，这些原始凭证也不能清楚地表明应记入的会计科目名

称和方向，难以直接作为登记账簿的依据。

记账凭证



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/826001134001011010

https://d.book118.com/826001134001011010

