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记账凭证摘要的填写技巧

荣树新

渊 湖 南 工 程 职 业 技 术 学 院 长 沙 410151冤

记账凭证摘要的填写质量，能反映会计基础工作的质量

和会计人员的业务素质，直接影响会计账簿的质量，进而影响

会计查询、统计汇总工作。

记账凭证摘要的总体填写要求是：简明扼要，突出中心，

详略得当，说明问题。然而，会计初学者对记账凭证摘要的填

写往往把握不好：有的不合语法；有的词不达意，甚至“牛头不

对马嘴”；有的不够简洁；有的过于简单，意思不明了。为了便

于会计查询，减少给看账者或查账者的错觉；为了便于会计电

算化条件下进行统计汇总；为了能够从各种明细账的摘要中

透视出经济业务的内容，避免或尽量减少翻阅原始凭证，笔者

认为有必要对记账凭证摘要的写法进行适当规范。

一、记账凭证摘要填写所使用的两种句型

记账凭证的摘要首先应是符合语法规范的一句话，因而

存在句型问题。从语法上讲，记账凭证摘要应是“主语垣谓语垣

宾语”句型或者“谓语垣宾语”句型。若采用固定格式句型，则

在会计电算化条件下进行账务“模糊”查询时，只要输入有关

主语、谓语或宾语中的词句，当年及往年所有相关业务就都能

显示出来，所需数据一目了然，充分体现出会计电算化方便、

高效、快捷的优越性。

1援“主语垣谓语垣宾语”句型的摘要。“主语垣谓语垣宾语”

句型的摘要，适用于由个人或个人代表单位完成的经济业务。

常见的摘要形式如下：某某购（赊购）某材料（某设备、某项无

形资产等）；某某报（销）伊伊费用，如王五报展览费；某某领伊伊

费用、补助（防暑降温费、困难补助等）；某某借款（做什么），如

王五借款出差（或王五借差旅费），等等。

2援“谓语垣宾语”句型的摘要。“谓语垣宾语”句型的摘要，

适用于由会计人员办理的会计（经济）业务或本单位完成的经

济业务，这种经济业务用语言表述时可以或者应该省略主语。

常见的摘要形式如下：

（1）由会计人员办理的会计（经济）业务的记账凭证摘要。

这类业务的记账凭证摘要有：提现（做什么），如提现（备用）、

提现备发工资；计提折旧（养老保险金、医疗保险金、失业保险

金、工伤保险金、生育保险金、住房公积金———“五险一金”），

计提职工福利费（职工教育费、工会经费）；支付伊伊款项（货

款）、支付伊伊费用、归还某单位伊伊款、预付（某公司）货款、支

付股利（或利润）；收伊伊款、（向某公司）托收伊伊款；结转损益

类账户余额，如结转收入类账户余额、结转费用支出类账户余

额；计提营业税（企业所得税、城市维护建设税、资源税、消费

税等），计提教育费附加，计提法定（任意）盈余公积；摊销某项

无形资产，摊销长期待摊费用；计提（冲销、调整）坏账准备，计

提伊伊减值（跌价）准备；分配制造费用（辅助生产费用、工资费

用等）；计算并结转已销产品（商品、原材料、周转材料）的实际

成本；分配利润；发放工资；预提借款利息或计算应付利息；存

款（存现金）；收到（某公司）商业汇票；开出商业汇票还款（购

料）；收到某单位伊伊款；盈余公积（资本公积）转增资本；交营

业税（企业所得税、城市维护建设税、资源税、消费税等），交教

育费附加；交某月份养老保险金（医疗保险金、失业保险金、工

伤保险金、生育保险金、住房公积金）；支付工会经费；汇总原

材料（周转材料）收料凭证，汇总原材料（周转材料）发料凭证，

等等。

更正错账也是会计人员可能会办理的业务。根据《会计基

础工作规范》的要求，对记账后的记账凭证，发现科目错误、用

红字冲销原错误凭证时的摘要为“注销伊月伊日伊号凭证”，同

时，用蓝字编写正确的记账凭证时摘要为“订正伊月伊日伊号凭

证”。对只有金额存在错误的会计凭证，在编制调整数字差额

的凭证时摘要为“调整伊月伊日伊号凭证”。如果所修改的是往

年的错误凭证，那么，在“伊月伊日”前务必加上“伊年”字样。值

得注意的是：在注销、订正或调整某张错误凭证的同时，应在

被修改记账凭证的摘要下面手工注明“该凭证在伊月伊日伊号

凭证已更正”的标记，表示该凭证已被更正完毕。

（2）本单位完成的经济业务的记账凭证摘要。这类业务的

记账凭证摘要有：销售或赊销某产品（某原材料、某周转材料

等）；让售某设备（某项无形资产）；某产品、某商品验收入库，

某原材料、某周转材料验收入库；从伊伊银行取得借款；还伊伊

银行借款；收到（设备等）投资；向某基金会或某组织捐款，

等等。

按上述句型填写记账凭证的摘要是基本要求，要想更进

一步提高摘要的质量，还应考虑下列因素：淤摘要中需要反映

必要的数字（时间或数量定语）。如果是每月都要如期发生的

经济业务，则应在摘要中注明时间，这样不仅能有效防止会计

分录发生重复、遗漏，而且便于单位间的账务查询。如：交某月

水费（电费、电话费、“五险一金”）；提取某月职工福利费（职工

教育费附加、工会经费、“五险一金”）；代扣某月“五险一金”

（水电费等）；交某月伊伊税。又如，收、付工程款的记账凭证摘

要要注明月份或季度。需要注明数量的情况，如购买重要资产

的记账凭证摘要，其中要注明资产的数量。于“银行存款”科目
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试析可转换公司债券终止确认的账务处理

王静华 冉艳丽

渊南 京 工 业 大 学 经 济 与 管 理 学 院 南 京 211816 中 国 矿 业 大 学 管 理 学 院 江 苏 徐 州 221008冤

《企业会计准则第 22号———金融工具确认和计量》第二

十条将可转换公司债券归类为嵌入衍生工具。可转换公司债

券是一种可以在特定时间、按特定条件转换为普通股股票的

特殊企业债券，投资者购买了此债券，就被赋予了日后在合适

的时机用当初购买可转换债券的资金以较低的价格买入股票

的权利，作为对价，投资者须牺牲资金的部分时间价值，即承

担可转换公司债券的利率低于公司同期普通债券利率这一结

果。因此，如果债券转换为股票时的转换价格高于股票的市场

价格，投资者就会放弃转股而将债券持有至到期以获得利息，

这样势必给投资者造成损失。因此，债券发行者为了降低投资

者的风险，在发行可转换公司债券时提供了可赎回条款。下面

我们对赎回与不赎回这两种情况下可转换公司债券终止确认

时的会计处理进行探讨。

一、可赎回的可转换公司债券的终止确认

对于可转换公司债券的投资者而言，他们期望出现合适

的时机———股票市场价格与换股价格相比足够高，从而顺利

地行使换股权，以获得预期的收益。若不确定因素导致在债券

到期前并未出现合适的行权机会，那么投资者只能选择放弃

行权，此时债券发行企业应当赎回债券并支付相应的本息，同

时为了弥补投资者由此发生的损失，发行方应支付部分利息

补偿金。如前所述，投资者为了换取转股权而牺牲了资金的部

分时间价值，但事实上投资者最终并未行使换股权，所以利息

补偿金的实质是弥补投资者损失的部分时间价值，其等于债

券约定赎回期届满日应当支付的利息与应付债券票面利息的

差额，利息补偿金的获得使债券持有人能达到公司同期普通

债券利率这一获利水平。下面举例说明。

例 1：经批准，甲上市公司于 2010 年 1月 1日委托证券

公司以 50 000万元的价格，发行面值总额为 50 000万元的可

转换公司债券（可赎回）。该可转换公司债券期限为 2年，每年

1月 1日支付上年利息，票面年利率为 4%，实际年利率为

6%。债券发行 1年后可转换为普通股股票，初始转换价格为

每股 10元，股票面值为每股 1元。甲公司将于 2012年 1月 1

日赎回债券。

分析：可转换公司债券负债成分的公允价值=面值伊复利

现值系数+利息伊年金现值系数=50 000伊0.89+50 000伊4%伊

1.833 4 =48 166.8（万元）；应计入资本公积的金额=50 000-

48 166.8=1 833.2（万元）。

会计处理：

（1）甲公司 2010年 1月 1日发行债券。

借：银行存款 50 000

应付债券———可转换公司债券（利息调整）1 833.2

贷：应付债券———可转换公司债券（面值） 50 000

用于核算本单位的银行结算业务，包含该科目的记账凭证摘

要既要清楚地反映款项的进出，又要便于对账和查账。因此，

摘要须具备两个方面的内容：结算款项的对象及业务内容；结

算的方式和结算凭证的号码（便于银行存款账同银行对账单

的核对）。如开出转账支票（支票号 0573#）支付前欠天龙公司

货款 10 000元，关于此笔业务的记账凭证摘要为：付天龙公

司货款，转支（若以现金支票付款，则为“现支”）0573#。盂摘

要的编写要“简”而“明”。如赵永平借购料款 5 000元，关于此

笔业务的记账凭证摘要为：赵永平借购料款或赵永平借款购

料，而不能为“赵永平借款”，更不能为“借款”。

二、复合分录记账凭证应分别经济业务填写摘要

若以同一张记账凭证反映不同经济业务（一借多贷、一贷

多借，甚至多借多贷），则每项经济业务都应准确对应一个摘

要，不能笼统使用同一个摘要。如：李斌借 4 000 元去武汉

开产品展销会，回来报账时，差旅费开支 500 元、展位费开

支 1 500元、采购材料用去 1 400元，退回余款 600元。其记账

凭证摘要应按每项经济业务对应的会计分录分别填写：周斌

报旅费；周斌报展位费；周斌购材料；周斌还借款。如果这张记

账凭证使用笼统的一个摘要，如“周斌报旅费”，则会计账簿中

的“销售费用”和“材料采购”明细账户都对应着“周斌报旅费”

的摘要，这会给以后的复核、记账、查账等一系列会计工作带

来不便。

三、记账凭证摘要的字数应以一行为限

记账凭证摘要的字数实际上是摘要的长短问题。笔者认

为，记账凭证不管是纸质的还是电子的，摘要不管是什么句

型，也不管是否考虑句子的定语，都应该以一行为限，否则会

影响复合分录记账凭证摘要的书写，并且登账时也可能会影

响账户摘要栏的抄录。

总之，记账凭证摘要的填写虽不能像会计科目那样有严

格、规范的标准，但作为会计人员，应努力提高自己对会计业

务事项的表达和概括能力，力求使记账凭证的摘要标准化、规

范化。茵


