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       第一部分：一般纳税人企业初始启账操作

1、 对于一般纳税人企业的初始建账，当前存在三种情况：

1、 企业新办即批为一般纳税人。

2、 原为小规模建账企业，后申请转为一般纳税人。

3、 原为小规模应建账而未建账企业，或原为定额征收户记简易账企业，后申请转为一般纳税人。

2、 一般纳税人企业初始建账的程序：

(1) 确认期初数据，试算期初资产负债表的平衡。

(2) 要求企业主提供建账初期的基本情况资料。

(3) 到建账企业实地了解情况，建立感性认识。

3、 如何确认期初数据：

(1) 新办企业即批为一般纳税人企业。

1) 如果企业从筹办期第一天起就建账，一般期初数据为零，但至少有实收资本（一般即注册资本），银行存款或现金项目。

2) 多数企业建账时筹备期已过，发生部分经济业务。在确认期初数据的情况下将发生的部分经济业务作为本期的正常会计核算补记入账。

  确认期初数据：

· 凡经验资的，按其验资报告确定的金额入账。

· 实收资本已经验资，而其他资产未经验资或评估，但确实需要将这些资产进行确认入账的，一般应取得资产的合法凭证。如无法取得合法凭证的，应由企业如实填列新建账户原始数据申报单，由企业主签章，并报主管税务机关审查后，据以入账。

   （二）原为小规模建账企业，后申请转为一般纳税人。

         因为仅改变增值税征收方式，企业其他均不变动。因此资产负债表无需变动，账目按原账面余额连续滚动。

1) 请企业主提供小规模纳税人增值税结算报告，看结算报告内容有无补交税款情况。依据小规模时期账簿期末数据，结合结算报告内容，补记结算有关项目及金额，调整期末数据。

2) 经过调整后的账簿期末数据就是一般纳税人初始建账的依据。要求代理记帐人员把小规模账延续下来，连续记账。资产负债表连续滚动期末金额，利润表数据应从年初开始累计，包括小规模时期数据。

（三）原为小规模应建账而未建账企业或原为定额征收简易账企业，后申请转为一般纳税人。

由于原企业已经营多年，原始凭证资料无法取得。由企业主如实填列新建账户原始数据申报单：

A. 固定资产申报单

B. 注册资本申报单

C. 货币资金及债权债务申报单

D. 存货申报单

要求：如能提供原始凭证的，要求企业主提供原始凭证；如无法提供原始凭证的，由企业主在原始数据申报单上签字。存货申报，对有存货的应由企业主出具存货盘存表。

总结：期初余额的确定关键是按确定金额填列后的期初资产负债表要平衡，以达到资产=负债+所有者权益，如不平衡，请找出原因，纠正错误。

4、  启账时要求企业主提供建账初期企业基本情况资料：

1. 营业执照复印件

2. 组织机构代码证复印件

3. 国地税税务登记证复印件

4. 开户银行许可证复印件

5. 房产证明或经营场所、仓库租赁协议（以企业名义租赁）

6. 验资报告、公司章程或协议书复印件

7. 国地税银行扣税账号

8. 企业生产规模，预计年产值；机器设备单台生产能力

9. 企业职工人数及工资水平情况

10. 产品品种及成本情况，确定单位产品材料消耗定额

5、 建账期初，记账人员应到企业实地来了解情况，使记账人员对企业有一感性认识。主要了解掌握：机器设备情况、生产流程情况、企业生产规模状况；

产品品种规格情况；产品的原材料构成情况；电力，动力使用状况；总分支机构、营业部、摊位情况；主要销售方式渠道，如内外销等情况

 初始建账完成后，按一般纳税人企业进行会计核算。

第二部分：记账程序

1、 收集会计记账资料：

<一>要求客户提供原始凭证：

1、 外来凭证：

1） 采购原材料、辅料、燃料、包装物的进项增值税专用发票、普通发票或其他凭证。

2） 委托加工的加工费发票或其他凭证。

3） 交通运输费正式发票或其他凭证。

4） 各项费用的发票或凭证

5） 来自银行的有：a、银行存款对账单





 b、银行借款凭证





 c、银行借款利息支付凭证





 d、银行手续费凭证

             e、其他银行回单：本票、支票等

6） 来自事务所或国税局代开或自开的增值税销售专用发票，普通发票

7） 来自税务（国税、地税）机关的凭证：（实行电子申报缴纳地税的打印电子缴税付款凭证）

a、 增值税缴款书

b、 缴纳城建税、教育费附加、地方教育费附加电子缴税付款凭证

c、 缴纳社保费（五费）的电子缴税付款凭证

d、 缴纳水利基金电子缴税付款凭证

e、 缴纳房产税，土地使用税、印花税的凭证

f、 缴纳企业所得税、个人所得税凭证

2、 来自客户企业内部凭证：

1） 材料（原材料、辅料、燃料、包装物、低值易耗品）出库入库凭单

2） 产成品出库入库凭单

3） 职工工资发放单

<二> 会计自制凭证：

1、 固定资产折旧计提表

2、 城建税、教育费附加、地方教育附加计提表

3、 社保费（五费）水利基金计提表

4、 应交企业所得税计提表

5、 当月底预提职工工资计提表

6、 当月底预提电费、水费计提表

7、 银行贷款利息计提表

8、 产品成本核算单

2、 整理会计资料

3、 编制记账凭证

4、 录入财务核算软件：

5、 审核过账、结帐

6、 编制财务报表

1、 打印科目余额表

2、 打印利润表

3、 打印资产负债表

7、 纳税申报:

1. 编制增值税纳税申报表

2. 编制地税综合税申报表

3. 编制企业所得税纳税申报表

4. 个人所得税全员申报

5. 社保费（五费）申报

6. 补充申报

7. 重点税源申报

第三部分：主要会计帐务记账凭证会计分录
	主要会计账务记账凭证会计分录

	凭证编号
	事项
	记账凭证会计分录
	附原始凭证

	
	
	借方科目
	贷方科目
	

	1
	收到实收资本
	银行存款
	实收资本
	验资报告，银行回单

	2
	购买机器设备
	固定资产

应交税金—应交增值税（进项税额）
	银行存款
	机器设备发票，银行回单

	3
	从银行提取现金
	现金
	银行存款
	支票支票存根

	4
	缴纳上月应纳增值税
	应交税金-未交增值税
	银行存款
	增值税税票

	5
	缴纳上月城建税
	应交税金-城建税
	银行存款
	电子缴税付款凭证

	6
	缴纳上月教育附加

        地方教育附加

        水利基金
	其他应交款-教育附加

  -地方教育附加

  -水利基金
	银行存款

银行存款

银行存款
	电子缴税付款凭证

电子缴税付款凭证

电子缴税付款凭证

	7
	缴纳上月社保费（五费）

企业部分个人负担部分
	其他应交款-社保

  -个人负担
	银行存款

银行存款
	电子缴税付款凭证

电子缴税付款凭证

	8
	缴纳上月代扣代缴个人所得税
	应交税金-个人所得税
	银行存款
	电子缴税付款凭证

	9
	发放职工上月工资
	应付工资
	现金

应交税金-个人所得税
	工资发放单

	10
	销售收入 不含税销售收入（直接收到货款）

销项税金
	银行存款或现金
	主营业务收入

应交税金-增值税（销项税）
	增值税销售专用发票

银行或现金收款单

	11
	销售收入 不含税销售收入（货款未到）

销项税金
	应收账款-户名
	主营业务收入

应交税金-增值税（销项税）
	增值税专用发票

	12
	收到应收销售款时
	银行存款
	应收账款-户名
	银行收款单

	13
	购入原材料 不含税金额（付清货款）

进项税金
	材料-品名

应交税金-增值税（进项）
	银行存款或现金
	增值税专用发票

银行汇款单

材料入库单

	14
	购入原材料 不含税金额（未付货款）

进项税金
	材料-品名

应交税金-增值税（进项）
	应付账款-户名
	增值税专用发票

材料入库单

	15
	支付应付材料款时
	应付账款-户名
	银行存款
	银行电汇凭证

	16
	原材料送外厂加工（如棉纱染色）
	委托加工物资（户名）
	材料-品名
	材料出库单

	17
	支付（染色）加工费不含税金额

进项税金
	委托加工物资（户名）

应交税金-增值税（进项税）
	银行存款或现金
	增值税专用发票

银行汇款单或现金付款单

	18
	收回委托加工材料
	材料-品名
	委托加工物资-户名
	材料入库单

	19
	生产车间领用材料
	生产成本
	材料-品名
	材料出库单

	20
	领用包装物（纸箱塑料袋）
	生产成本
	包装物-品名
	包装物出库单

	21
	计提当月职工工资（生产工人）

计提当月职工工资（管理人员）
	生产成本

管理费用
	应付工资
	工资预提计算表


	主要会计账务记账凭证会计分录

	凭证编号
	事项
	记账凭证会计分录
	附原始凭证

	
	
	借方科目
	贷方科目
	

	22
	支付当月电费（不含税金额）

进项税金
	制造费用-电费

应交税金-增值税（进项税额）
	银行存款或现金
	增值税专用发票及相关付款凭证

	23
	支付当月经营性（不含税）工业用自来水费（抵扣税金）
	制造费用-水费

应交税金-增值税（进项）
	银行存款或现金
	增值税专用发票及相关付款凭证

	24
	计提固定资产（生产车间部分）

当月折旧（办公用房部分）
	制造费用

管理费用


	累计折旧
	固定资产折旧计提明细表

	25
	支付运输费用不含税金额

抵扣税金
	营业费用

应付税金-增值税（进项）
	银行存款或现金
	运费正式发票及相关付款凭证

	26
	支付装卸费 仓储费

广告费展销费等
	营业费用
	银行存款或现金
	发票及相关付款凭证

	27
	支付办公用品、报刊费
	管理费用-办公费
	银行存款或现金
	发票及相关付款凭证

	28
	支付电话费
	管理费用-邮电费
	银行存款或现金
	发票及相关付款凭证

	29
	支付差旅费
	管理费用-差旅费
	银行存款或现金
	发票及相关付款凭证

	30
	支付会议费
	管理费用-会议费
	银行存款或现金
	发票及相关付款凭证

	31
	支付招待费 餐费
	管理费用-招待费
	银行存款或现金
	发票及相关付款凭证

	32
	支付财产保险费
	待摊费用-保险费
	银行存款或现金
	保险费发票

	33
	按月摊销保险费
	管理费用-保险费
	待摊费用-保险费
	摊销计算表

	34
	支付房屋租金
	待摊费用-租金
	银行存款或现金
	发票

	35
	按月摊销租金
	管理费用-租金
	待摊费用-租金
	摊销计算表

	36
	缴纳房产税、土地使用税，车船使用税印花税
	管理费用-税金
	银行存款
	税票

	37
	支付职工培训教育费用
	管理费用-教育经费
	现金
	发票或收据

	38
	缴纳工会经费
	管理费用-工会经费
	现金
	工会经费专用收据

	39
	支付职工福利费用（如职工医药费等）
	管理费用-福利费
	现金
	发票或收据

	40
	计提当月社保费（企业负担）

个人负担部分
	管理费用-社保费

其他应收款—个人负担 
	其他应交款-社保
	计提表

	41
	支付银行手续费
	财务费用-手续费
	银行存款或现金
	银行业务收费凭证

	42
	计提当月银行借款利息
	财务费用-利息
	预提费用-银行利息
	银行借款利息计提表


	主要会计账务记账凭证会计分录

	凭证编号
	事项
	记账凭证会计分录
	附原始凭证

	
	
	借方科目
	贷方科目
	

	43
	支付银行借款利息
	预提费用-银行利息
	银行存款
	银行利息收款凭证

	44
	制造费用结转生产成本
	生产成本
	制造费用
	制造费用分摊表

	45
	完工产品入库
	库存商品（分品名）
	生产成本
	产品入库单、成本核算单

	46
	结转产品销售成本
	主营业务成本
	库存商品（分品名）
	产品出库单

	47
	计提本月城建税及教育附加
	主营业务税金及附加
	应交税金-城建税

其他应交款-教育附加

  -地方教育附加
	城建税、教育附加计提表

	48
	计提水利基金
	营业外支出-水利基金
	其他应交款-水利基金
	计提表

	49
	转出未交增值税
	应交税金-增值税转出未交增值税
	应交税金-未交增值税
	

	50
	月底收入结转
	主营业务收入
	本年利润
	

	51
	月底成本、费用、税金等结转
	本年利润
	主营业务成本、营业费用、管理费用、财务费用、主营业务税金及附加、营业外支出
	

	52
	收回社保费个人负担部分
	现金
	其他应收款-社保个人
	收款凭证

	53
	计提季度企业所得税
	所得税
	应交税金-应交所得税
	计提表

	54
	所得税结转损益
	本年利润
	所得税
	

	55
	年终全年利润结转
	本年利润
	利润分配-未分配利润
	

	56
	年终计提盈余公积
	利润分配-法定盈余公积

        -任意盈余公积
	盈余公积-法定盈余公积

        -任意盈余公积
	

	57就
	年终结转盈余公积
	利润分配-未分配利润
	利润分配-法定盈余公积

-任意盈余公积
	


   特殊情况的账务处理和会计分录 

1、 暂估入账

2、 现金红字

    三、商贸企业，如果正处于辅导期一般纳税人阶段，其增值税进项专用发票采用先比对，后抵扣方法，即当月认证，当月不得抵扣，下月才能抵扣。对于这种情况，可设置科目“应交税金—待抵扣进项税额”

1. 当月取得增值税专用发票（已认证，未抵扣）及商品入库单

  借：库存商品-品名 

应交税金-待抵扣进项税额
贷：银行存款等

2. 到下月，增值税专用发票允许抵扣

  借：应交税金-应交增值税（进项税金）

贷：应交税金-待抵扣进项税额
3. 购买发票时按3%预缴增值税

  借：应交税金-应交增值税（已交税金）

      贷：银行存款

第四部分：纳税申报 

1. 增值税纳税申报、企业所得税纳税申报、补充申报

1) 进行vpdn辅助软件的连接，输入用户名和密码，进入vpdn平台。

2) 登陆浙江省国家税务局网站（http://www.zjtax.gov.cn）进行网上申报。

3) 进入浙江省国家税务局网上涉税服务页面，输入企业用户名（税号）及密码。

4) 进入某企业纳税申报页面，点击“纳税申报”按钮。

5) 进行增值税一般纳税人的申报；

a) 第一步：不抵扣发票、成品油、四小票的申报

b) 第二步：抵扣联明细、存根联明细的申报

c) 第三步：附表一、附表二、固定资产抵扣情况的申报

d) 第四步：增值税申报表、资产负债表、损益表的申报 

e) 第五步：全申报

6) 进入某企业纳税申报页面，点击“补充申报”按钮 。

7) 进行行业模型评估分析系统的申报：

a) 机器设备及运行情况报告表的申报

b) 材料领用存变动表的申报

c) 产成品（库存商品）变动表的申报

d) 销售收入明细表的申报

e) 点击“全部发送 ”

8) 进入某企业纳税申报页面，点击“纳税申报”按钮

9) 进行企业所得税季度预缴纳税申报，一个季度申报一次。 

2. 地税申报

1) 进入“浙江省地方税务局网站”（http://etax.zjds.gov.cn）

2) 输入用户名和密码，进入某企业办税服务系统页面。

3) 点击“财务管理”按钮，进行企业资产负债表，企业利润表的录入工作。

4) 点击“纳税申报”按钮，进行“综合通用申报表”的申报，申报各税种：

a) 城市维护建设税：本期应交增值税×税率（7%或5%）

b) 教育费附加：本期应交增值税×费率（3%）

c) 地方教育费附加：本期应交增值税×费率（2%）

d) 水利建设专项基金：本期营业收入×费率（0.1%）
5) 进行“社会保险费申报表”的申报：输入缴费基数1340×人数 
6) 进行企业所得税季度预缴纳税申报：具体内容按利润表的数据填列。
3. 重点税源申报：

  进入义乌市国家税务局网站，在通知公告栏内“义乌市国家税务局关于下载重点税源监控企业端录入系统的通知”内下载重点税源监控企业端录入系统。填写重点税源监控企业基本信息调查表。一个季度填写一次。打印出填完成的重点税源表格，电子数据拷贝到u盘，一起送交国税局5楼或6楼的综合科。
填表说明：

a) 调查表的税收数据以季度入库时间数据为准，其他数据以会计报表为准。

b) 表中的数据除了月平均数以外均为季度期末数。

4. 个人所得税全员申报

1) 进入浙江省地方税务局网站网站，输入用户名和密码，进入某企业办税服务系统页面。点击“个税管理”进行个税软件的下载。

2) 进入“个税网络在线报税系统”，输入登录名和密码。

3) 进入员工信息录入（可以是手工录入，也可以从文件导入）

4) 录入正常工资明细，可以点击“数据导入和导出及其他功能”，进行人员信息导入和以前月份数据导入。

5) 产生或导入扣缴报告表

6) 产生汇总申报表

7) 生成上报数据

8) 发送申报数据：点击上报批次号，输入用户名和密码，再点击“直接上传申报数据”。

第五部分：记账实例 
义乌市xx袜业有限公司是增值税一般纳税人企业，增值税税率为17%。原材料等存货按实际成本进行日常核算。假设期初、期末无在产品。采用月末一次加权平均法计算和结转发出材料成本。11月暂估材料：包覆纱2000公斤，30元/公斤，共计60000元；锦纶丝2500公斤，20元/公斤，共计50000元。

2008年12月1日有关账户余额如表所示：
	科目名称
	期初余额

	
	数量
	单价
	金额 

	材料——氨纶丝
	0
	0
	0

	材料——包覆纱
	1000公斤
	35元/公斤
	35000元

	材料——锦纶丝
	100公斤
	20元/公斤
	2000元

	材料——锦纶弹力丝
	0
	0
	0

	材料——袜盒
	30000个  
	1.28元/个
	38400元

	材料——商标
	290000个
	0.17元/个
	49300元

	库存商品——尼龙连裤袜
	1000双
	3.85元/双
	3850元

	库存商品——天鹅绒短袜
	120000双
	0.38元/双
	45600元

	库存商品——包纱连裤袜
	100000双
	3.0元/双
	300000元

	库存商品——天鹅绒裤袜
	150000双
	2.30元/双
	345000元


2008年12月发生如下会计事项：

1. 2008年12月1日 冲回上月暂估材料。

做分录     借：    材料-包覆纱      -6万

                   材料-锦纶丝      -5万

              贷： 应付账款-暂估    -11万

2. 2008年12月15日从中国银行提取现金20万。（取得现金支票存根）：

凭：现金支票存根   借：现金        200000





      贷：银行存款    200000 

3. 2008年12月15日支付11月份工资，生产工人20万元 ， 管理人员3万元， 同时扣缴老板王明个人所得税  500元

凭：工资单       借：   应付工资   230000

                      贷：应交税金-应交个人所得税   500





            现金       229500

4. 2008年12月10日缴纳国税增值税100000元，取得增值税税票，12月11日缴纳地方税：城建税7000元，教育费附加3000元，地方教育附加2000元 ，水利基金2222元，上交社保费用11403.4元（养老保险基金-企业缴纳4020元，养老保险基金-职工缴纳：2572.8元，医疗保险基金-基本医疗保险费2345元，医疗保险基金-职工缴纳：643.2元，失业保险基金-企业缴纳：670元，失业保险基金-职工缴纳321.6元，工伤保险基金-企业缴纳562.8元，生育保险基金-企业缴纳268元），上交个人所得税500元。（取得电子缴税付款凭证）

企业缴纳=4020+2345+670+562.8+268=7865.8

个人缴纳=2572.8+643.2+321.6=3537.6

凭增值税税票以及 电子缴税付款凭证：

借：  应交税金-未交增值税      100000


  应交税金-应交城建税      7000




   -个人所得税      500


  其他应交款-教育费附加   3000

               -地方教育附加  2000





 -水利基金      2222

      管理费用 -社保          7865.8

      应付福利费：              3537.6

贷：  银行存款：                 126125.40

5. 2008年12月16日  收到A公司销货款 100000元取得中国银行入账通知书，

凭银行入账通知书   借：   银行存款        100000

                   贷：   应收账款-A公司     100000

6. 2008念12月20日  销货给B公司尼龙连裤袜  50000双，每双5元 共计250000元，开出增值税专用发票金额：213675.21元，税额：36324.79元 ，货款未收到； 销货给C公司天鹅绒短袜100万双，每双0.5元，共500000元，开出增值税专用发票， 金额 427350.43元，销项税额：72649.57元，货款未收。

凭增值税专用发票  借:  应收帐款—B  250000






     应收帐款—C  500000

           贷：应交税金-应缴增值税（销项税额）  108974.36





          主营业务收入     641025.64

7. 2008年12月30日销售给A公司包纱连裤袜 20万双，单价4元，共计80万元，开出增值税发专用票金额683760.68元，销项税额 116239.32元 ，收到银行入账通知单；销售给D公司天鹅绒裤袜20万双，单价3元，共计60万元，开出增值税专用发票金额512820.51元，销项税额87179.49元，收到银行入账通知单。

凭增值税专用发票，银行入账通知单 

 借： 银行存款：    1400000

            贷： 主营业务收入      1196581.19

                 应交税金-应交增值税（销项税额）  203418.81

8. 2008年12月10日  购入包覆纱10000KG，单价35.1元，共计351000元，从甲公司开入增值税专用发票金额300000元，税额51000元，材料已验收入库，货款未付；购入锦纶丝12000KG，单价23.4元，共计280800元，从乙公司开入增值税专用发票金额240000元，税额40800元，材料已验收入库，货款未付。

凭入库单，增值税专用发票     

借：  材料-包覆纱  300000

       材料-锦纶丝   240000

       应交税金-应交增值税（进项税额）91800

       贷：应付账款 –甲    351000




应付账款-乙   280800

9. 2008年12月15日  购入氨纶丝10000kg，单价50元，共计50万元， 从丙公司开入增值税专用发票，金额427350.43 税额72649.57 元，材料已验收入库，同时支付给丙公司50万元货款（取得电汇凭证回单一张）；购入锦纶弹力丝11000kg，单价28元，共计308000元，从丁公司开入增值税专用发票，金额263247.86元，税额44752.14元，材料已验收入库，同时支付给丁公司货款（取得电汇凭证回执单一张）

凭增值税专用发票，材料入库单，银行电汇凭证回单 


           借：材料-氨纶丝    427350.43

                   材料-锦纶弹力丝  263247.86

                   应交税金-应交增值税（进项税额）   117401.71

              贷： 银行存款            808000

10. 2008年12月18日  支付甲公司上月购货款20万元。（取得银行电汇凭证回单）

凭银行电汇凭证回单      借： 应付账款-甲公司   20万元

                           贷：银行存款          20万元

11. 2008年12月20日  包覆纱3000KG送染厂加工。（包覆纱 单价30元 共计90000元）


凭原材料出入库单， 借： 委托加工物资    90000

 




      贷：材料—包覆纱      9000

12. 2008年12月25日 收到染厂开出加工费增值税专用发票（染色费1元/kg，共计3000元）发票注明：金额2564.10元  税额 435.9元  ，同时支付染厂加工费3000元，开出一张付款凭单

凭 增值税专用发票， 付款凭证：





借：委托加工物资    2564.10

                    应交税金-应交增值税（进项税额）  435.9

                贷：现金                          3000

13. 2008年12月25日 收回染色好的包覆纱  3000KG，材料已验收入库。


凭材料入库单， 借： 材料-包覆纱（染色）  92564.10







委托加工物资         92564.10


90000+2564.10=92564.10

14. 2008年12月10日，产品销售时发生运输费用2000元，取得公路运输发票1张，以现金支付票款 。 2000*7%=140

凭运费发票、现金付款单   






借：营业费用    1860 






    应交税金-应交增值税（进项税额）  140 






   贷：现金    2000

15. 2008年12月11日  货物运往上海，发生仓储费3900元   卸货费500元  以现金支付，取得XX运输仓储有限公司发票

凭发票， 现金付款单   借：营业费用    4400

                         贷：现金        4400

16. 2008年12月15日 公司订阅报刊3分，取得报纸费收据1张，共计500元，以现金支付票款

凭收据， 付款凭证， 借：管理费用-办公费    500

                    贷：现金                500

17. 2008年12月16日 公司支付电视广告费 5000元 ，以现金支付，取得广告费发票一张。

凭广告费发票，现金付款凭证 

 借：营业费用-广告费  5000

贷：现金          5000

18. 2008年12月17日  发生招待餐费3000元，以现金支付，取得饮食业发票

借：管理费用—业务招待费用3000

贷：现金                  3000

19. 2008年12月18日  出差车费2000元，酒店住宿费1250元  以现金支付，取得相应发票


借：管理费用-差旅费    3250


    贷：现金      3250

20. 2008年12月共发生电话费 1800元   邮寄费 200元  以现金支付 ，取得相应发票

借：管理费用-邮电费    2000

贷：现金               2000

21. 2008年12月  共发生汽车费用5000元（过路费 2640元  汽油费 1000元 汽车修理费1360元）以现金支付，取得相应发票

借：    管理费用（营业费用）-汽车费用     5000元

贷：    现金                              5000元

22. 2008年12月 共发生电汇手续费42元，用银行存款转讫，取得银行收费凭证

借： 财务费用   42

贷： 银行存款   42

23. 2008年12月20日  发生营业部租金6万元（起止时间2009年1月1日-2009年12月31日）取得租赁业发票，款项以银行存款转讫


借：待摊费用-租金    60000


贷：现金            60000

24. 2008年12月23日，支付第四季度银行贷款还息款36720元，收到银行贷款还息凭证

借： 财务费用   12240


预提费用-利息 24480

贷：银行存款   36720

25. 月底摊销2008年营业部租金5000元（已知2008年全年租金6万元），根据租金摊销计算表

借： 营业费用   5000

贷：待摊费用-租金  5000

26. 2008年12月20日 一批材料包覆纱入库，发票未到，材料入库数量：4000kg 单价45，共180000元

凭材料入库单     借：   材料-包覆纱   180000

                 贷：   应付账款-暂估  180000

27. 2008年12月15日和 25日  车间共领用原材料，氨纶丝 2020kg，单价42.735， 共计86324.70元；包覆纱：8000kg，单价35，共计280000元；锦纶丝：8000kg，单价20，共计160000元；锦纶弹力丝：6000kg，单价23.93，共计143580元；包装物（袜盒）28500个，单价1.28，共计36480元 ； 商标：285000个，单价0.17 ，共计48450元。

凭材料出库单     借：  生产成本-直接材料    754834.70





贷：   材料-氨纶丝     86324.7







   -包覆纱      280000







   -锦纶丝       160000







   -锦纶弹力丝    143580







   -袜盒      36480






       -商标     48450

氨纶丝427350.43/10000=42.735

包覆纱（35000-60000+300000+180000）/(1000-2000+10000+4000)=35

锦纶丝（2000-50000+240000）/（100-2500+12000）=20

锦纶弹力丝263247.86/11000=23.93

28. 2008年12月电费支出  65000元，开入17%增值税专用发票，金额：55555.55元，税额9444.44 元，  用现金支付

凭电费增值税专用发票，现金付款凭证 

  借：  制造费用-燃料及动力  55555.55



 交税金-应缴增值税（进项税额）  9444.44

  贷：现金     65000

29. 2008年12月发生自来水费用15000元 ， 用现金支付，开入6%增值税专用发票：金额14150.94元，税额849.06元

凭水费增值税专用发票，现金付款凭证 

   借：制造费用-水费   14150.94

 应交税金-应交增值税（进项税额） 849.06

贷：现金  15000

30. 2008年底计提本月折旧：1）袜机  72台 原值 3837925元，折旧年限10年，残值率5%，月折旧额为3837925*0.95/(10*12)=30383.57元，2）发电机一组，原值268770元，折旧年限10年，残值率5%，月折旧额为：268770*0.95/(10*12)=2127.76元 3） 厂房：原值2856000元，折旧年限20年，残值率5%，月折旧额为2856*0.95/(10*12)=11305元  4）汽车3台，原值1239021.92元，折旧年限10年，残值率5%，月折旧额1239021.92*0.95/(10*12)=9808.92  5)电脑2台，原值7436元，折旧年限5年，残值率5%，月折旧额7436*0.95/(5*12)=117.74  6) 空调19台，原值179380万，折旧年限10年，残值率5%，月折旧额179380*0.95/(10*12)=1420.09元

凭折旧计提明细表，  借：制造费用-折旧   43816.33






       管理费用-折旧   11346.75






       贷：累计折旧        55163.08

31. 2008年12月末，计提本月职工工资，管理人员每月固定14人，共计27700元，生产工人按件计酬共70人，共计105000元，

凭职工工资计算表   借： 生产工人—直接工人   105000







   管理费用-职工工资    27700





         贷：应付工资            132700

32. 期末结转分摊制造费用，根据制造费用分摊表，

借：   生产成本-制造费用   113522.82


   贷：  制造费用-折旧  43816.33






-燃料及动力 55555.55






-水费       14150.94

33. 2008年12月20日及30日完工产品入库，入库数量：尼龙连裤袜  50000双  单价3.85 共计192500元，天鹅绒短袜  90万双  单价0.38 ，共计 342000元， 包纱连裤袜  10万双，单价3元 ，共计300000元，  天鹅绒裤袜 6万双，单价2.31 ，共计138857.52元； 

凭产品入库单，成本核算单     借：库存商品-尼龙连裤袜    192500









 库存商品-天鹅绒短袜    342000









 库存商品-包纱连裤袜    300000









 库存商品-天鹅绒裤袜     138857.52








贷：生产成本—直接人工      105000









       -直接材料      754834.70










   -制造费用      113522.82 

34. 期末结转产品销售成本








数量        单价        金额

期初库存商品：尼龙连裤袜    1000双      3.85       3850




天鹅绒短袜      120000双    0.38       45600




包纱连裤袜      100000双    3.00       300000




天鹅绒裤袜      150000双    2.3        345000

根据出库单的出库数量： 尼龙连裤袜  50000双 3.85   共计192500



天鹅绒短袜     100万双   单价0.38   共计380000   



包纱连裤袜     20万双    单价3      共计600000



天鹅绒裤袜     20万双    单价2.30   共计460000元

根据产品出库单      借：主营业务成本   1632500






贷：库存商品—尼龙连裤袜   192500







        —天鹅绒短袜    380000









—包纱连裤袜    600000









—天鹅绒裤袜    460000

35. 期末转出未交增值税： 销项—进项=

108974.36+203418.81-91800-117401.71-435.90-140-9444.44-849.06=92322.06

借：应交税金—应交增值税（转出未交增值税）    92322.06



贷：应交税金-未交增值税                92322.06

36. 期末计提12月份地方税费：城建税：92322.06*7%=6462.54

教育费附加：92322.06*3%=2969.66    地方教育附加：92322.06*2%=1846.44

水利建设基金：（ 641025.64+1196581.19）*0.1%=1837.61

凭税费计提表：

借：主营业务税金及附加     11078.64

   
贷： 应交税金-应交城建税   6462.54



  应交款-应交教育费附加  2769.66



  应交款-应交地方教育附加  1846.44

借：营业外支出          1837.61


贷： 其他应交款-应交水利基金  1837.61

37. 计提第四季度企业所得税，已知所得税在地税交， 第四季度收入为 7289239.51元

计提企业所得税=7289239.51*1.4%=102049.35

凭税费计提表      借：所得税      102049.35





     贷： 应交税金—应交企业所得税    102049.35

38. 收入结转

借：主营业务收入    1837606.83


贷：本年利润    1837606.83

39. 成本费用结转


借： 本年利润    1825554.35


贷： 主营业务成本  1632500



 主营业务税金及附加  11078.64



 营业费用      16260



 管理费用      49546.75



 财务费用      12282



 营业外支出    1837.61



 所得税        102049.35

40. 已知全年净利润为10万元，  全年利润结转

借：   本年利润     100000

贷：   利润分配—未分配利润   100000

41. 年终计提盈余公积，假设法定盈余公积按10% 计提，任意盈余公积按5%计提

10万 *10% =1万

10万* 5% = 0.5万

根据盈余计提表，  借：利润分配—法定盈余公积   10000







      —任意盈余公积          5000





    贷： 盈余公积 –法定盈余公积    10000







          —任意盈余公积          5000

42. 年终结转盈余公积

借：  利润分配-未分配利润    15000


  贷：   利润分配-法定盈余公积  10000






-任意盈余公积   5000

第七部分:其他会计基础知识
一、 原始凭证（主要是日常费用）报销手续

日常费用报销规定及流程
（一）、报销人必须取得真实单据，原始凭证基本要素包括：
（1） 票据名称  

（2） 票据填制日期
（3） 票据出具单位的财务专用章或发票专用章
（4） 经办人员的签名或盖章
（5） 购买方或付款方名称
（6） 业务内容
（7） 业务事项的数量、单价、金额
（8） 购物小票或购物清单
（二）、费用报销流程
1、 报销人员根据报销内容向财务部索取【差旅费报销单】或【原始凭证报销粘单】
2、 报销人员根据实际发生的内容填写【差旅费报销单】或【原始凭证报销粘单】，并在背面粘贴发票。
3、 报销人员签字后由部门经理审批、签署意见。
4、 部门经理签字后交由财务部门复核签字。
5、 总经理审批。
6、 到财务部门出纳处报销，领取报销款。
（三）、报销注意事项：
2、 记帐凭证的填制
1、 记帐凭证的基本内容：
（1） 填制凭证的日期
（2） 凭证编号
（3） 经济业务摘要
（4） 会计科目
（5） 应记会计科目的方向与金额
（6） 所附原始凭证的张数
（7） 填制凭证人员、审核人员、记帐人员、会计机构负责人、会计主管人员的签名或盖章。
2、 记帐凭证的填制方法
（1） 记帐凭证日期的填写。原则上与经济业务发生的日期一致，也可按实际收到日期填写。
（2） 会计科目的填写。
（3） 摘要的填写。
（4） 金额栏的填写。
（5） 附件张数的填写。
（6） 附件整理方法。
（7） 记帐凭证的编号。
3、 会计凭证的整理
4、会计凭证的装订方法
3、 小企业会计科目设置：
《小企业会计制度-科目表》
	
	
	

	资产类
（一）资产类 

1 1001 现金 

2 1002 银行存款 

3 1009 其他货币资金 

100901 外埠存款　　 

100902 银行本票存款　　 

100903 银行汇票存款　　 

100904 信用卡存款　　 

100905 信用证保证金存款　　 

100906 存出投资款　　 

4 1101 短期投资　　 

110101 股票　　 

110102 债券　　 

110103 基金　　 

110110 其他　　 

5 1102 短期投资跌价准备　　 

6 1111 应收票据　　 

7 1121 应收股息　　 

8 1131 应收账款
9 1133 其他应收款 

10 1141 坏账准备 

11 1201 在途物资 

12 1211 材料 

13 1231 低值易耗品 

14 1243 库存商品 

15 1244 商品进销差价 

16 1251 委托加工物资 

17 1261 委托代销商品 

18 1281 存货跌价准备 

19 1301 待摊费用 

20 1401 长期股权投资 

140101 股票投资 

140102 其他股权投资 

21 1402 长期债权投资 

140201 债券投资 

140202 其他债权投资 

22 1501 固定资产 
23 1502 累计折旧 

24 1601 工程物资 

25 1603 在建工程 

160301 建筑工程 

160302 安装工程 

160303 技术改造工程 

160304 其他支出 

26 1701 固定资产清理 

27 1801 无形资产 

28 1901 长期待摊费用 
	负债类 

29 2101 短期借款 

30 2111 应付票据 

31 2121 应付账款 
32 2151 应付工资 

33 2153 应付福利费 

34 2161 应付利润 

35 2171 应交税金 

217101 应交增值税 

21710101 进项税额 

21710102 已交税金 

21710103 减免税款 

21710104 出口抵减内销产品应纳税额 

21710105 转出未交增值税 

21710106 销项税额 

21710107 出口退税 

21710108 进项税额转出 

21710109 转出多交增值税 

217102 未交增值税 

217103 应交营业税 

217104 应交消费税 

217105 应交资源税 

217106 应交所得税 

217107 应交土地增值税 

217108 应交城市维护建设税 

217109 应交房产税 

217110 应交土地使用税 

217111 应交车船使用税 

217112 应交个人所得税 

36 2176 其他应交款 

37 2181 其他应付款 

38 2191 预提费用 

39 2201 待转资产价值 220101 接受捐赠货币性资产价值 

220102 接受捐赠非货币性资产价值 

40 2301 长期借款 

41 2321 长期应付款 

 
	所有者权益类
42 3101 实收资本 

43 3111 资本公积 

311101 资本溢价 

311102 接受捐赠非现金资产准备 

311106 外币资本折算差额 

311107 其他资本公积 

44 3121 盈余公积 

312101 法定盈余公积 

312102 任意盈余公积 

312103 法定公益金 

45 3131 本年利润 

46 3141 利润分配 

314101 其他转入 

314102 提取法定盈余公积 

314103 提取法定公益金 

314109 提取任意盈余公积 

314110 应付利润 

314111 转作资本的利润 

314115 未分配利润 

 
	成本损益类 

47 4101 生产成本 

410101 基本生产成本 

410102 辅助生产成本 

48 4105 制造费用 

　　（五）损益类 

49 5101 主营业务收入 

50 5102 其他业务收入 

51 5201 投资收益 

52 5301 营业外收入 

53 5401 主营业务成本 

54 5402 主营业务税金及附加 

55 5405 其他业务支出 

56 5501 营业费用 

57 5502 管理费用 

58 5503 财务费用 

59 5601 营业外支出 

60 5701 所得税 

　　附注 

　　小企业可以根据实际需要，对上述科目作必要的增减或合并： 

1. 采用计划成本进行材料日常核算的小企业，可以增设“物资采购”和“材料成本差异”科目。 

2. 预收款项和预付款项较多的小企业，可设置“预收账款”和“预付账款”科目。 

3. 低值易耗品较少的小企业，可以将其并入“材料”科目。 

4. 小企业内部各部门周转使用的备用金，可以增设“备用金”科目。 

5. 小企业接受其他单位委托代销商品，可以增设“受托代销商品”、“代销商品款”科目。 

6. 小企业根据自身的规模和管理等要求，可以将“生产成本”、“制造费用”科目合并为“生产费用”科目，并设置相关的明细科目。 

7. 对外提供劳务较多的小企业，可以增设“劳务成本”科目核算所提供劳务的成本。 

 

	会计报表
	附录举例


4、 会计账簿的设置
1、 总帐的设置
2、 明细帐的设置
（1） 三栏式：适用应收帐款、应付帐款、应收票据、应付票据、其他应收款等债权债务科目。
（2） 数量金额式：适用于原材料、库存商品、包装物、低值易耗品等财产物资的核算。
（3） 多栏式：适用于费用、成本的明细核算，如生产成本、制造费用、管理费用、销售费用、财务费用等科目。








































