
会计做账的基本流程大体可以分为七个步骤：

1、给原始凭证分类→2、编制会计凭证→3、登记会计账簿→4、记账凭证汇总

→5、登记总账→6、对账结账→7、编制会计报表

下面就按顺序详细说一下：

1、给原始凭证分类

首先，拿来原始凭证后，要检查是否合乎入账手续。你们看到这些原始凭证后面

的签字，实际就是报销手续，这张票据最初拿到的人就是经手人，他要先签字，

然后拿到财务部门鉴定这张票据是否正规，如果是发票，要检查是否有税务监制

章，然后看以下四点：

1）付款单位的名称、填制凭证的日期、经济业务内容、数量、单位、金额等要

素是否完备；

2）大小写金额是否一致，与剪口处是否相符；

3）是否有开发票单位的签章；



4）是否有相关人员的签名。

我们开发票的时候也要注意这些，金额前要加人民币符号“￥”封住。如果一次报

销的票据太多，比如飞机、车、船票，购买机票、车票的延伸服务费和手续费，

邮电手续费，定额餐饮发票，过路过桥费，停车、洗车费等小型零散的发票，必

须使用粘贴单。会计要复核经手人填报的金额是否正确、票据是否合格，记着：

不许用白条子入账。白条子指的是什么呢？就是你购货或消费的时候，收到的原

始凭证是一些收据之类的，不是税务部门监制的，也就是没有税务监制章，我们

常说不是正规发票，在本企业可以入账算费用，但是税务部门不承认，他不允许

你当作支出抵扣，计提所得税的时候都要调整出去。”你可以会问了：税务管那

么宽啊？你想啊，你购货的时候对方应该开发票而没开，那么他就逃税了，税务

局找不到卖货的人，他不找你算账啊？还有啊，白条子数额大了还要罚款呢。所

以，我们记账的时候一定要掌握好这一条：一切向税务看齐，准没错。就像司机

怕交警，会计怕的是税管，但只要按规定记账，谁都不用怕。这些票据在财务这

里检查合格了，还要拿到同意这项支出的部门经理签字，然后总经理签字，最后

再拿到财务部做账务处理。企业自己都有自己的管理制度，也不尽相同，但正常

的手续应该是这样的。会计拿来这些原始凭证后，按时间顺序排好，再按会计要

素分类，就是分析出属于哪类的经济业务，然后确定会计科目，找准借贷方，就

可以做记账凭证了。这些说出来好像挺麻烦的，做起来就简单了，一过眼就知道

怎么做了。

2、编制记账凭证

根据原始凭证的分类，我们就可以做凭证了，凭证也叫传票。我们拿到一张 1 000

元的借条，我们根据它做记账凭证。先写日期，再写摘要，写上科目，写上金额，

附凭证有几张原始凭证，就填几张。记账凭证编写完毕，还要进行审核，因为都

是自己做的，一不留神可能就出错。

3、登记会计账簿



凭证审核无误后，就应该登记账簿了。先给凭证按时间顺序编号，再根据记账凭

证上的科目，逐笔登记到对应的账簿上，你看这是现金吧，就登记到现金账上。

账簿中只有现金和银行存款日记账要做到日清月结，现金账的余额要和库存也就

是保险柜中的现金数目核对，银行账的余额要和银行对账单定期核对，其他的明

细账是每个月结一次就行了。记账时和做凭证一样，字体要工整，要让别人也能

认出来，数字金额要斜着写，写在格的二分之一处，一是好看，二是为了改错留

有余地。我们在学校的时候，有专门的练习本，不知道现在有没有了。记账凭证

做完了，记账就是抄账，把凭证上的内容抄到账簿上就完事了，很简单。

4、记账凭证汇总

就是把记账凭证的科目和金额汇集到一起，我一般看积累的凭证有到看看够两三

公分厚了，就进行一次汇总。汇总的顺序是：按凭证上的编号排好顺序，然后根

据凭证上的科目做丁字账，一个科目一个科目的抄写，最后合计，看借方总合计

数是否等于贷方总合计数，相等了，说明平了，然后把数据抄写在记账凭证汇总

表上。要是不相等说明你做错了。你看这凭证，怎么做都是平的，汇总不平，不

是抄写错了，就是数字打错了，或者借贷方写反了，一查就出来了，所以做会计

的一定要细心，会省很多麻烦。这个错了还好找，账记错了查起来才闹心呢。不

过现在都电算化了，点几下键子就完事了。你可能又要问了：我们还学手工账干

嘛呀？就像现在都能用电脑打字了，还学写字干嘛呀？学手工会计，学的是账理，

不懂这些，给你个财务软件也不知道怎么用！

5、登记总账

根据试算平衡的记账凭证汇总表，登记总账。登记总账和明细账有点不同，在明

细账上，借方、贷方各自记一行，而总账是借贷方在一行上。还有，明细账是按

照凭证记的，总账是按着汇总登记的。如果业务量小，一个月汇总一次，登记一

次总账就可以，这些都看具体的情况。顺便说一下总账和明细账的关系。它们是



相互制约的关系。总账，就是记各个明细账总数的，明细账，是总账的细分类。

总账记的是会计的一级科目，而明细账除了一级科目，还有二级科目，比如固定

资产一级科目，固定资产的项目就是它的二级科目。还有费用帐、低值易耗品账、

应交税金账等等。到了月末，各个明细账的余额必须等于相对应的总账余额，如

果不等，那多半是明细账记错了或记落了。造成的差错可能是记错借贷方了，或

者记错科目了，或者数字写错了，随着经验的积累，发现错误，很快就能找到，

这一点也能衡量出会计对业务的熟练程度，都说会计有经验，也指的是这个，就

像有经验的老大夫，看一眼病人，大概就知道哪儿不对劲。

6、对账结账

记完总账就该对账和结账了，只要凭证是正确的，登记完的账也应该是正确的，

现在用财务软件的，这个可以保证，但是手工记账，就不保了，因此要经常对账，

做到账证相符、账账相符、账实相符、账表相符。结账就是结算出把一段时间内

本期的发生额合计和余额，然后将余额结转下期或者转入新账。

7、编制会计报表

记完总账后，试算平衡了，就可以编制财务会计报表了。就是我最初给你们看的

那两张报表:资产负债表、利润表，还有一张是现金流量表，因为小企业很少有

要这张表的，而且制度上没有硬性规定必须要报，所以我们先不学它，到了岗位，

如果需要编报的话，那时候你们已经可以独立编制了，等学到报表的时候我们看

情况定。


