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电算化会计记账凭证摘要书写经验

【摘要】记账凭证中的摘要，是对某项经济业务事项的简要说明，也是会计人员从账面和记账凭证上了解经济业务事

项内容的途径。笔者通过多年的实践，摸索出优化记账凭证摘要、提升电算化会计信息质量的技巧，在此与大家探讨。
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一、记账凭证摘要书写概况

记账凭证“摘要”，就是简明厄要地描述经济业务事项发

生情况的文字“概要”，对经济业务的内容不仅要“摘”，更要摘

其“要”，它需要用高度精练和确定性的文字形成一句话，记录

或表现该项经济业务事项的全貌。

通过多年的实践，笔者摸索出优化记账凭证摘要、提升电

算化会计信息质量的技巧，将其归纳成十六个字：文字简洁，

重点突出，层次清晰，求同存异。

二、记账凭证摘要书写的技巧

1援 根据经济业务事项的特点，合理分类，化繁为简。无论

多复杂的经济业务事项，按动态来划分，归根结底都可以分为

收付类、内部转账类、调账类、差错更正类等四类。收付类又可

分为现金收付业务和银行存款收付业务。记账凭证摘要，首先

要体现经济业务事项的动态，使用现收、现付、银收、银付、内

转、调账、更正等术语将经济业务事项进行合理分类。

2援 根据类型，统一摘要书写基本格式。

（1）收付类经济业务摘要。根据经济业务事项的特点，按

照其共性、重要性的顺序排列，摘要统一使用“动态垣主语垣主

要事项+（详细内容 1）+（详细内容 2）”的基本格式。“主要事

项”反映的是共性的事项，括号内反映的是具体、个性的内容

或名称，如具体的地点、会议、办公用品等。

例 1：现金支付张三去北京参加伊伊检验员培训班差旅费

1 000元。摘要书写为：现付：张三差旅费（北京）（伊伊检验员培

训班）。

例 2：银行存款收到 A单位交来 IG项目检验费。摘要书

写为：银收：A单位检验费（IG项目）。

（2）内部转账类经济业务事项摘要。“内部转账”是个宽泛

的概念，主要指除收付、调整和更正类型外的其他经济业务事

项。如结转成本、结余分配、部门之间的经济业务事项调整等。

摘要统一使用“内转：结转/分配等共性词语+主要事项+（详

细内容 1）+（详细内容 2）”的基本格式。

例 3：结转 2月份 A商品成本。摘要书写为：内转：结转

02月销售成本（A商品）。

例 4：从张三工资中代扣 1月份水费 200元。摘要书写

为：内转：代扣张三 01月水费。

（3）调账类经济业务事项摘要。该类事项的摘要应清晰反

映业务的来龙去脉。摘要统一使用“时间+记账凭证号+主要

事项+调入科目/调至新科目+（详细内容）”的基本格式。

例 5：2009年 12月记 50#证银行存款收到 A单位某款

项，当时由于不明款项用途等原因，使用“其他应付款———外

单位来款不明”科目进行挂账，现查明用途，是 A单位转账的

IG项目检验费，需从“其他应付款———外单位来款不明”科目

调至“应缴财政专户”科目后上缴财政。借方摘要书写为：调

账：09年 12月记 50#证 A单位检验费调入“应缴财政专户”

科目（IG项目），贷方摘要书写为：调账：09年 12月记 50#证

A单位检验费从“其他应付款———外单位来款不明”科目调入

（IG项目）。若摘要受字数限制，明细科目可略去不写。

（4）差错更正类经济业务事项摘要。会计差错分为：淤会

计科目错误，金额正确，用红字注销原错误凭证时摘要统一使

用“更正：注销+时间+记账凭证号+主要事项+（详细内容）”

的基本格式。同时，用蓝字编写正确的记账凭证摘要时统一使

用“更正：订正+时间+记账凭证号+主要事项+（详细内容）”

的基本格式。于会计科目正确，金额错误，在编制调整差额凭

证时，统一使用“更正：时间+记账凭证号+主要事项+（详细内

容）+原伊金额+应为伊金额，现补入（或冲减）差额”的基本格

式。盂会计科目和金额正确，但部门错误，在编制调整差额凭

证时，统一使用“更正：时间+记账凭证号+主要事项+（详细内

容）+原入伊部门+应为伊部门，现更正”的基本格式。

（5）注意事项。在调整、更正某张记账凭证的同时，应在被

调整或修改的记账凭证摘要的下面手工注明“该凭证在某月

某日某号凭证已调整/更正”的标记，表示该凭证已被调整、修

改完毕，以避免该凭证被重复调整、修改。

3援 巧用现有财务软件功能模块，提高摘要书写质量。

（1）调用常用凭证，提高摘要录入效率和质量。无论单位

的经济业务事项多么繁杂，总会有一些经济业务事项会重复，

如每月发放工资等。此类经济业务事项，可通过调用常用凭证

进行相应的月份、经办人、金额等相关内容的修改而生成新的

凭证，既事半功倍又能保持高度统一性。
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中外分部报告准则对比研究

【摘要】分部报告衍生于企业财务报告，是对企业合并财务报表的一种补充。本文主要将 CAS35与 SFAS131和 IFRS8

进行对比研究，分析其间存在的差异及其原因，旨在找出我国分部报告准则中存在的不足并提出改进建议。

【关键词】分部报告 比较 研究
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分部报告是应经济发展之需而产生的，验证了会计的反

应性特征。20世纪五六十年代，特别是六十年代后期，美国和

欧洲企业掀起了混合合并的浪潮。这次大规模的合并浪潮极

大地推动了企业的多元化经营和跨国经营，使越来越多的企

业走上了跨行业、跨地区、跨国界经营的道路。企业的经营活

动日益复杂而且多样化，使企业内部各组成部分面临着不同

的风险和机会。在这种情况下，如果企业仅以合并财务报表或

企业整体财务报表反映其财务状况，则往往会隐匿企业内部

各分部的重要消息，使信息使用者不能了解企业在不同行业、

不同地区的盈利水平、增长趋势和风险情况，可能会混淆企业

的真实财务状况和经营成果。全球经济环境的变化、财务报告

的缺陷和信息使用者对财务信息需求的提高，催生了分部报

告的产生。

一、分部报告的发展历程

美国最早对分部报告作出规范。1964年美国参议院附属

委员会在有关美国行业反托拉斯和垄断的听证会上建议美国

证券交易委员会“要求公司披露每一所在经营分部的营业收

入和利润”。1967 年美国会计原则委员会（APB）鼓励但并不

要求各多元化经营公司对其行业分部的补充财务信息进行披

露。1976年美国财务会计准则委员会（FASB）以全国会计师

联合会等组织的研究报告为基础，发布了SFAS14《企业的分

部财务报告》，正式确定了分部报告的准则地位。1981年 8月

国际会计准则委员会（IASC）发布了IAS14《按分部报告财务

信息》。

（2）合理设置会计科目格式，简化摘要内容。某些经济业

务事项，需要进行数量、部门等核算，如固定资产、材料的核算

等，可将该类经济业务事项使用的会计科目格式设置为“数量

金额式”模式，并采用“部门核算”的辅助核算方式，而不必在

摘要中注明商品数量和部门，在简化摘要的同时也有利于利

用软件的自动汇总功能。

4援 尽量使用现有会计科目标准名称，高度统一关键词。

电算化会计的凭证摘要，讲究关键词的统一性，笔者认为应尽

量使用现有会计科目作为摘要的关键词，以避免对同一内容，

不同人员或不同时刻使用不同词语描述。如统一使用“办公

费”“差旅费”等标准化科目名称，而不是使用“办公用品”、“旅

差费”等相近名称。

5援 注意多音字的使用，避免一词多义产生误解。由于存

在较多一词多义的情况，要特别注意相关搭配，搭配不当容易

使人误解。比较常见的摘要如“张三还借款 1 000元”，有人理

解为“张三归还（澡怎佗灶）所借款项 1 000元”，有人则理解为“张

三还（澡佗蚤）欠款 1 000元”。“还”字在经济业务事项中使用频率

也较高，所以建议将职工归还借款这一经济业务事项的摘要

统一书写为“还款”而不是“还借款”。

6援 突出重点，经济业务事项涉及单位名称时能简则简。

有的经济业务事项涉及的单位名称比较长，只需录入该单位

名称的关键字、词，没必要书写齐全。

7援 其他应注意的摘要书写规律。

（1）注意经济业务事项涉及的相关时间的书写规律。淤建

议将经济业务事项涉及的时间统一书写为“伊年伊月”。时间的

表示方法有多种，在实践工作中，“伊年伊月”、“伊/伊”、“伊-伊”

的写法往往同时存在，笔者建议可统一书写成“伊年伊月”，一

目了然。于经济业务事项中 1月、2月的书写统一表示为“01

月”、“02月”。在会计实务中，常常需要录入经济业务事项所

属月份，如发放某月工资等。而 12个月份中，1月、2月、10

月、11月、12月这五个月份，出现重复数字 1和 2，为有效避

免查询差错，在摘要中，1月和 2月务必以“01月”和“02月”

表示，查询时，切记录入关键字段“01月”、“02月”或“11月”、

“12月”等。

（2）注意经济业务事项涉及的相关名字（经办人等）的书

写规律。名字为两个字的，统一书写成“伊伊”的基本格式。对于

计算机而言，“张三”与“张 三”是不同的名字，录入时不统

一，查询时会得出不同的结果，进而影响查询的正确性。所

以，笔者建议需录入的人名为两个字的，统一书写成“伊伊”的

基本格式。
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