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内容概要

《会计做账入门一本通》由王晓微主编，全书以新建企业杭州长江电子科技有限公司为背景，系统列
示公司2011年10月筹建期、11月生产期、12月销售期及年终决算的账务处理情况。
首先详细说明会计做账的操作规范；其次介绍了模拟企业的基本情况、公司章程及会计核算制度，出
具了各月经济业务发生的原始凭证，并制作了记账凭证；最后在原始凭证和记账凭证的基础上，制作
了相关的“T”型账、科目汇总表、日记账、明细账、总账及会计报表。
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章节摘录

　　第二节 会计做账操作规范　　一、建账　　建账工作包括：填写账簿启用日期表（或账簿启用登
记表）、账簿经管人员一览表、开设账户、为每一账户预留一定数量的账页、登记建账日期、抄录账
户余额、粘贴口取纸（可以不做）等一系列工作。
　　建账的步骤如下：　　1.填写账簿启用日期表与账簿经管人员一览表　　在每本预印好格式的账
本的第一页，均印有这些表格。
表中的一些栏目在启用时填写，另一些栏目在经管人员交接或新账簿更换之前填写。
启用时一般需填写单位名称、账簿名称及编号、启用日期、经管人姓名。
订本账（总分类账簿及序时账簿），还需填写总页数及起止页码。
　　2.开设账户　　会计主体共设几本账簿、每一账簿中开设哪些账户因其会计人员数量、人员分工
情况、习惯等不同而不同，没有固定的模式。
在此套资料实训中，可设总账、现金日记账、银行存款日记账、数量金额式明细账，三栏式明细账、
多栏式明细账等多种账页。
应预留使预期的业务可以全部记录完毕的一定数量的账页，这样既不会出现预期会计期间内的业务记
录不完整，也不会出现太多空页，造成浪费现象。
活页账和卡片账均可以插入账页，所以可以随便预留几页账页，需要时插入新账页，也可以取出多余
的空页。
接下来，再开设第二个、第三个账户。
　　3.粘贴口取纸（可以不做）　　口取纸并非必需，但它可以帮助会计人员迅速找到某一账户在账
簿中的位置。
口取纸通常分红、蓝两种颜色，会计人员根据习惯赋予其一定的意义。
如红色表示资产类及成本类账户、蓝色表示负债类及所有者权益类账户；红色表示收入类账户，蓝色
表示费用、损益类账户；红色表示一级账户，蓝色表示二级账户；等等。
当然，也可以只使用一种颜色的口取纸，甚至不使用。
使用口取纸应注意粘贴方法，首先将会计科目名称写在口取纸上，等墨迹干了之后，将它揭下，粘贴
至该账户的第一张账页右侧，每张口取纸所粘贴的位置不同，有的靠上，有的靠下，从上到下，使其
形成规则的锯齿形为最佳。
这样，既整洁美观，又一目了然，便于查找。
口取纸虽有查找的作用，但它不能取代账页上方的账户名称。
否则，口取纸一旦掉落，会给工作带来不便。
　　4.填写目录或账皮　　通常总账需填写目录，明细账需在账皮卡片上填写账簿中所开设账户的名
称，其目的都在于方便使用。
　　5.账簿设置格式的要求　　账簿设置格式要求包括账簿装订形式要求和账页格式设计要求。
总账装订形式一般应选用订本式，其账页格式应采用“三栏式”。
明细账装订形式一般应采用活页式或卡片式，其账页格式可根据需要分别采用“三栏式”、“数量金
额式”、“多栏式”等。
如“应收账款”、“应付账款”等债权债务明细账应采用“三栏式”；“原材料”、“周转材料”、
“库存商品”等存货明细账应采用“数量金额式”；“销售费用”、“管理费用”等成本费用明细账
应采用“多栏式”。
　　⋯⋯
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