
假设进行 2021年审计：

货币资金审计需要向企业索要的资料有：2021年 12 月份所有银行账户的银

行对账单、已开立银行结算账户清单（去基本开户行打印，注意银行要加盖公章

的）、企业信用报告（一般去人行打印，现在企业应该改可以自行打印，但一定

要让企业当着审计员的面在网上打印）、发生额较大的银行账户的全年的电子银

行流水等。

货币资金包括库存现金、银行存款、其他货币资金。

第一步：将明细表中未审期初数、审定期初数、未审期末数与 TB数核对一致。

第二步：对库存现金进行监盘。将底稿中的现金监盘表打印好，最好在上午上班

前或下午下班时进行监盘。出纳盘点，审计人员监盘，得到盘点日库存现金实有

金额，然后加上资产负债表日至盘点日库存现金付出金额，减去资产负债表日至

盘点日库存现金收入金额，倒轧出资产负债表日库存现金应有余额与明细表中库

存现金期末余额核对一致。然后出纳、会计主管和审计人员签字确认。若现金存

在两处要同时监盘，若存在白条抵库的情况，要查明原因，并进行审计调整。比

如职工 A白条抵库，建议公司调整为其他应收款。

第三步：填写银行存款明细表。将银行对账单余额和银行存款明细账余额进行核

对，如果存在差异，查明原因。原因主要有企付银未付、企收银未收、银付企未

付、银收企未收四种情况。银付企未付、银收企未收这两种情况企业需要对银行

存款余额进行调整。要根据函证回函填写是否系质押、冻结等对变现有限制或存

在境外的款项。对于本期销户的账户，获取销户证明。注意要与已经获取的已开

立银行结算账户清单进行核对。如果有外币账户，要增加一张外币货币资金核查

表。基准汇价从人行官网中查到。注意，对于定期存款，一定要查看原件，如果

未抵押，是开户证实书，如果抵押了，是单位定期存款存单并显示抵押信息。



第四步：新建一个 sheet表，填写已开立银行结算账户清单。如果是连续审计，

可以将去年的已开立银行账户清单粘贴过来，只需要将 2021年开户的添加进去

即可。注意，如果去年底稿是同事做的，要注意与纸质版的资料进行核对，虽是

用别人的成果，但承担责任的也是自己。因为所有正常的账户和 2021年销户的

账户都要函证，所以添加备注栏，标明已函证还是已销户等信息。不要忘了把下

面的话写在底稿里。

将已开立银行结算账户清单与银行存款明细表进行核对，开立清单上有明细账上

没有的或者明细账上有而开立清单上没有的要查明原因。

第五步：填写询证函。哪些账户需要函证呢？结合已开立银行账户清单和银行存

款、其他货币资金明细账确定，开户清单上有的只要是正常账户不管余额是否为

0均需要函证，开户清单上没有但账上有的也需要函证。可以用积木式询证函快

速完成函证的制作。注意本期注销的账户也需要函证。还有长短期借款、理财产

品等都需要函证。

首先，向企业索要函证清单（包括银行名称、地址、收件人、电话等信息），要

来了以后可不要直接用哈，要进行核实，尤其是收件人和电话）主要途径有通过

企查查核实，或者直接打银行客服电话进行核实。

其次，填写询证函时要注意的事项有：（1）询证函一共十四条，如果企业没有

的项目我们要填写无而不是直接划掉。如果你划掉了，代表你不询证这一项，万

一出了问题，事务所程序不到位就要背锅了。（2）银行名称要准确填写，以开

户清单上的名称为准。（3）账户名称不是银行的名称而是企业的全称。（4）银

行账号一定不要出错，不要出现忘了改扣款账号的情形。由于注意事情非常多，

以后会单独详细写一下。这里有个技巧可以避免出错，那就是在发函之前让企业

把电子版询证函发给客户经理，让她拿给做询证函的那个人先审一下，没有问题

就可以发函了。



最后，询证函确认无误后，打印出来，然后再仔细阅读核对一遍。然后找企业盖

章，为保证不出问题，我们一般是公章、财务章、法人章全部盖上，别忘了骑缝

章。现在不要求一定要盖事务所的章了，但若有条件盖上总不会是错的。盖完章

后，一定要保留复印件。一定要亲自发出，不要让企业代为寄发。如何证明是自

己亲自发的呢？可以跟快递小哥合个影，打印出来放在底稿里。能邮寄的一定邮

寄，若必须亲函，需要带齐的资料有：事务所介绍信、身份证、跟函记录表等，

在整个函证的过程中要保持对询证函的控制。不要忘了在银行门口拍照，代表你

亲自来过。

第六步：填写函证结果汇总表和函证小结。收到询证函后，先于保留的复印件进

行核对，然后一定要仔细看，看是否相符。尤其是涉及质押、冻结的情况，一定

要仔细。寄出快递单和收到快递单截图要放在底稿里，可以做一个函证过程控制

表。

第七步：对于大额现金、银行存款、其他货币资金收支检查表。按金额降序排列，

抽取金额较大的检查凭证。检查凭证过程中可能发现企业内控存在的问题。比如

借款没有适当层级人员审批等，可以写进管理建议书中。

第八步：银行流水勾对。银行流水勾对是一项很重要的程序，可以用它发现很多

问题。首先选择年度借方或贷方发生额前五名的账户，要保证抽查比例不低于所

有账户发生额的 80%。然后筛选一定金额以上的（一般大于等于 5 万）进行勾对。

主要看业务说明和银行流水对方单位是否一致。勾对过程中注意：（1）可以用

银行流水核对工具进行核对，但核对完之后要进行检查，检查金额是否相等，日

期是否差异较大（可能是匹配错了）（2）用 Vlookup将核算单位给 V 过来，为

什么呢？因为企业的业务说明不一定完全准确和清晰，通过 Vlookup可以看到企

业把账挂在了谁的名下，再与银行流水对方单位是否一致。不一致的一定要刨根

问底，查明原因。曾经审过一家企业，有很多转账支票，最后刨根问底之下，才



发现是问了隐藏销售提成、支付帐外利息等。（3）在整理银行流水信息时，注

意中国银行等流水信息中，没有对方户名一列，需要用 IF 函数根据付款方户名

和收款方户名进行处理。还有就是在筛选 5 万元以上银行流水时，很容易忘掉-5

万元以下的。也就是说有时候会存在账号错误等原因退款的情况。所以要记得把

-5万以下的也要拿进来。

第九步：补充程序。如果有足够的时间，可以进行存款利息收入的检查。用月平

均余额*0.3%/12可以计算每个月利息收入，与财务费用利息收入比较，差异过

大，找原因。如果测出来的利息比企业计入财务费用的利息收入多很多，查看银

行利息回单，看是企业做错帐还是真的利息少了。如果真的是利息少了，很可能

存款是虚构的，做银行函证的时候要非常注意。再就是针对其他货币资金，实务

中比较常见的是银行汇票保证金和第三方支付平台如支付宝和微信的的资金，针

对汇票保证金在应付票据中会有相应的程序。


