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（一）

错账更正，是对账簿记录出现错误时的更正，一般情况下

视错误原因有划线更正法、红字更正法、补充登记法。红字更

正法适用于凭证上金额和科目有错时。当科目用错时，先用红

字做一张与原错误记账凭证科目、借贷方向、金额相同但金额

为红字的记账凭证以冲销原错误记录，再做一张正确的凭证。

例如，车间领用 A产品生产用原材料 100公斤，单价 1.2

元，原记账凭证错误地将“生产成本———A产品”写成“生产成

本———B产品”，并已登记入账。按照红字更正法必须先做红

字会计凭证“借：生产成本———B产品 120；贷：原材料 120”，

以冲销原错误记录，再做一张完全正确的凭证“借：生产成

本———A产品 120；贷：原材料120”。

其实，我们不用全部冲销原错误记录，因为原记账凭证只

是借方科目用错了，而贷方科目并没有错，在实际工作中，我

们只要做一张冲销凭证即可：“借：生产成本———A产品 120；

借：生产成本———B产品 120（红字）”。粗一看，这张凭证的记

录并不符合“有借必有贷，借贷必相等”的记账规则，但从更正

账簿记录的角度而言，如果将此凭证登记入账，那么这两笔记

录一红一蓝，余额正好冲销。“生产成本———A产品”账户因为

第二笔更正凭证的登记入账，有一笔正确的记录，这样也可以

将错账更正过来。

这和传统的做一红一蓝两笔分录比较，在“生产成本———

A产品”和“生产成本———B产品”账户下的记录更正一样，不

同的是，传统记录“原材料”账户共有 3笔记录，分别为贷方蓝

字 120元，贷方红字 120元，贷方蓝字 120元。前两者一红一

蓝冲销，最后有效记录为一笔贷方记录 120元。而用笔者提供

的更正方法，在“原材料”账户中只有一笔记录，即贷方蓝字

120 元。笔者认为，在实际工作中，后一种更正方法使“原材

料”账户更简洁、直观，不易引起误解。在错账更改中，我们可

以灵活应用红字冲销的特点，而不必程序化地先将全部记录

都冲销，只需冲销错误部分就可以了，关键在于冲销方法的正

确应用，以保证结果正确为前提。

（二）

账簿设置时灵活运用三栏式和多栏式格式。一般情况下，

多栏式账页用于成本费用类明细账，而三栏式则适用于往来

款等明细账和总账。比如，“生产成本”账下设“直接材料”、“直

接人工”、“制造费用”三个明细账，我们一般可以用多栏式账

页，而“应收账款”等则选用三栏式。但在实际工作中，这两种

格式的选用不应局限于以上标准，三栏式和多栏式其实是相

通的。多栏式只是将明细账依次罗列在同一张账页中，而三栏

式则是每个明细账使用单独的一张账页。所以，当明细账的项

目较多时可选用三栏式，反之，则可选用多栏式。

对于一些小型企业而言，它们一年中的主要客户就那么

固定的三、四家，往来款项也不多，这时的应收账款其实也可

以用多栏式账页，在同一页上依次罗列，不仅可以直观反映每

家客户应收情况，还能看到整个企业的应收账款状况，并方便

结构分析。又比如管理费用，一般情况下应选用多栏式，但如

果管理费用因内部管理需要下设几十个明细账，此时，用多栏

式会带来许多不便，那么就可以采用三栏式。由于多栏式较三

栏式的最大好处在于能看到管理费用的总额情况，为弥补此

缺陷，可以在各明细项目的三栏式账页前放一张总账项目为

管理费用、明细项目为控制（或汇总）的账页，它的金额为后面

所有管理费用明细项目的汇总数。这样既便于查账，又便于和

总账的核对。三栏式和多栏式格式的选用，应根据明细项目的

数量和企业的实际情况灵活进行，以方便取数和满足管理需

要为基本原则。同理，对于“利润分配”账户，也可以使用多栏

式，下设“未分配利润”、“应付股利”、“提取盈余公积”等明细

项目，不但便于直观了解利润的使用情况、分配去向，还便于

利润分配的结转。

（三）

关于企业备查簿的设置，应以方便查询、不耽误业务为前

提。如应收票据备查簿，一般我们会根据收到票据的先后次序

登记上应收票据的出票日、到期日、金额、对方单位等重要信

息。但由于应收票据到期最长为 6个月，而企业每次取得的应

收票据的出票日和到期日都是不同的，并可能出现今天收到

的应收票据的到期日比一个月前收到的应收票据的到期日要

早得多的情况。这样，如果一个企业经常收到承兑汇票，就很

容易疏忽到期日，而承兑汇票的有效期仅为 10天，容易给企

业带来不应该的损失。

为避免这种情况的发生，笔者认为备查簿的设计，除了在

收到每张承兑汇票时应按照顺序记录有关重要内容，还应设

置到期日的备忘录（备忘日历），即可以在最近 6个月的日历

表中对应收票据到期的当日作出标记，这样就不会因延误承

兑期限造成不必要的损失了。另外，还可以设置活页式或卡片

式备查簿，收到新承兑汇票时，将重要信息记录于活页账或卡

片上后，按到期日先后顺序进行排序。誘
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