
任务 2  记账凭证汇总表 

2.1  预备知识 

2.1.1  会计凭证 

1．原始凭证 

严格来说，企业所发生的任何经济业务均需有合法的证明材料。例如购买一台计算机用 

于日常办公， 企业除了接收计算机以外， 还必须索取由供应方提供合法的销售发票以作为证明 

材料。类似于发票这样的证明材料我们称为原始凭证，原始凭证准确地记录了在什么时间、什 

么地点发生了什么业务，以及这笔业务所发生的金额等信息。如图 21 所示就是购买计算机所 

获得的原始凭证（发票）。 

图 21  购买计算机的原始凭证 

从这张原始凭证（发票）中可以看出这样一笔经济业务： 
2010 年 3 月 11日，某企业向广州市某信息科技有限公司购买了 HP 笔记本一台，其中购 

买笔记本的价款为 4119.66，支付的增值税额为 700.34，合计支付了 4820.00 元。在发票的顶 

端盖有国家税务局的印章，在发票的底部盖有开票公司的发票专用章。 

记账凭证汇总表 2 任务
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原始凭证是一切会计核算的基础，所有的记账、核算等工作必须先有原始凭证的证明才 

是合法的。从图 21所示的发票的最右端的“第二联：发票联 购货方记账凭证”字样中看出， 

这是一张可用于记账的原始凭证。 
2．记账凭证 

在原始凭证的基础上，会计人员根据经济业务的类型编制会计分录，并加以分类登记入 

记账凭证。记账凭证是登记账簿的依据。 

记账凭证需要按照一定的会计科目和记账规则进行登记，类似于图 22，原始凭证中只反 

映了所发生的经济业务，但却没有所谓会计科目和记账方向。为了做好记账工作，会计人员必 

须将各种原始凭证按其所反映的经济内容进行归类和整理（也就是编制会计分录等） ，并填写 

好记账凭证。在记账凭证中，列明了会计科目，指明了记账方向，确定了会计分录。依据记账 

凭证就可以登记账簿了。记账凭证有很多种格式，企业可根据自身的需求或喜好选择，如图 
22 所示是常见的记账凭证表。记账凭证按习惯可以分成“现收、现付、银收、银付、转账” 

五大类型，也可分成“收款、付款、转账”三大类型。随着会计信息化的发展，数据的归类、 

合并要比手工容易多了，所以也有很多企业干脆不再分类，统一记为“记”也是可以的。 

图 22  记账凭证表样张 

假设购买此计算机是采用银行存款付款的，则在取得如图 21所示的原始凭证后，根据其 

所反映的经济业务，企业的会计人员先编制会计分录如下： 

借：固定资产计算机  4119.66 
应交税费应交增值税（进项）  700.34 

贷：银行存款  4880.00 
然后根据编制好的分录，编制记账凭证，如图 23 所示是编制好的记账凭证。 

在完成了记账凭证的编制后，就可以将相应的经济业务登记到账簿了。 

2.1.2  记账的业务流程 

如前所述，我们可以归纳出企业将经济业务进行循环记账的业务流程。
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图 23  编制好的记账凭证 

第一步：获取所发生经济业务的合法原始凭证。再次强调，原始凭证是一切会计核算的 

基础，所有的会计记账、核算等工作必须先有原始凭证的证明才是合法的。 

第二步：根据原始凭证所记录的经济业务，编制会计分录，明确登记的会计科目及记账 

方向。

第三步：在会计分录的基础上编制记账凭证。 

第四步：在记账凭证的基础上，将所发生的经济业务登记入对应的账簿。 

第五步：将各账簿的数据汇总，生成各会计报表（资产负债表、利润表、现金流量表等） 。 

记账的业务流程如图 24 所示。 

图 24  循环记账的业务流程 

从图 24的业务流程中可以看到，会计核算中第一步“获取原始凭证”及第二步“编制会 

计分录”必然是一个由人工操作的过程，这部分的工作是计算机无法替代的；而第三步“填制 

记账凭证”是根据记账凭证的格式，按照做好的会计分录填写。记账凭证的制作正确与否，直 

接影响了各账簿及报表的数据准确性， 因为记账凭证汇总企业发生的所有经济业务， 而各账簿 

的数据都是从记账凭证中获得的。 

获取原始凭证 

编制会计分录 

填制记账凭证 

登记账簿 

生成会计报表 

下
一
会
计
周
期
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因而，记账凭证的制作是一个非常重要的环节，是一个承上启下的环节：所需的信息从 

原始凭证抽取出来，并为账簿的数据提供依据。 

从信息化的角度来看，记账凭证不但是会计核算中承上启下的一个环节，更是信息化工 ．．．．．． 

作的起始点 ．．．．． ， 因而需要做一个能记录记账凭证的数据库或表， 用于完整记录企业所发生的所有 

经济业务。 

2.2  任务过程 

2.2.1  会计凭证汇总表的设计 

1．记账凭证所记录的数据 

首先，让我们仔细观察手工的记账凭证表所包含的内容（如图 22 所示），看看记账凭证 

表中需要填制一些什么数据。可以归纳出表 21。 

表 21  记账凭证所记录的数据 

需填制数据 数据描述 

年 用于记录记账凭证制作的年份 

月 用于记录记账凭证制作的月份 

日 用于记录记账凭证制作的日期 

字 用于分类记账凭证的类型，例如转、付、收 

号 用于对记账凭证顺序编号 

摘要 用于填写经济业务的简介，便于查阅 

会计科目 会计分录中对应的一级科目名称 

明细科目 会计分录中对应的明细科目名称 

借方金额 所发生在借方的金额 

贷方金额 所发生在贷方的金额 

合计 合计借方及贷方的发生总额，借方与贷方的合计额必须相等 

附件 用于描述这笔经济业务总共有多少张原始凭证或相关证明材料 

会计主管 会计主管人签字 

审核 审核人签字 

制证 制作记账凭证人签字 

记账 将此记账凭证登记入账簿的人签字 

记账 标记是否已经登记入账簿 

2．转换为数据库表的思路 

所有信息化系统的数据都是存储在数据库中的数据库表，既然记凭账证是信息化工作的 

起始点，那么我们接下来的思路是：如何将记账凭证表转换为合适的数据库表呢？
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学习过一些数据库基础知识的人就会知道，数据库表看上去其实和我们日常使用的二维 

表格是非常相似的，在结构上与日常所见的 Excel 表格相同。本书的思路就是直接用 Excel 表 

格建立一张记账凭证汇总表，用于记录所有的经济业务。 

表 21 中， “会计主管、审核、制证、记账”这几项主要是业务流程管理上的分工，以保 

障数据的正确性，可以暂时不考虑。表 22 是将表 21 转换为二维表的格式。 

表 22  记账凭证汇总表格式 

序

号 
年 月 日 字 号 摘要 

借方科 

目代码 

借方科 

目名称 

借方科 

目金额 

贷方科 

目代码 

贷方科 

目名称 

贷方科 

目金额 

2.2.2  建立“会计凭证汇总表” 

参考表 22 的格式，建立如图 25 所示的 Excel 表格，并将此表格命名为“记账凭证汇 

总表” 。 

图 25  记账凭证汇总表 

2.2.3  记账凭证汇总表的设置 

在会计的日常工作中，记账凭证的录入工作量比较大，为了方便录入，下面对记账凭证 

汇总表做一些设置。
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1．凭证类型自动编号 

设置目标列  E及 F列（即“字” 、 “号”列） 

设置目标单元格  E2、F2及以下的单元格 

任务要求： 

1．利用数据有效性为 E列设计一个下拉菜单，效果如下图所示。 

操作方法如下： 

选中 E2及 E2以下的单元格，选择 Excel中的“数据”→“数据有效性”命令， 

打开“数据有效性”对话框如下图： 

选取有效性条件的允许范围是“序列” ，将“忽略空值”及“提供下拉箭头” 

复选框选中，在“来源”文本框输入“收，付，转” ，单击“确定”按钮完成。 

2．为 F列的单元格设置自动编号 

F 列应能够根据 E 列所选的凭证类型自动顺序编号。在 F2 单元格中填入公式 
=COUNTIF($E$2:E2,E2)，如下图。 

设置好 F2单元格后，下面的单元格用鼠标拉动向下填充就可以了。设置好后 

将能实现对凭证类型的自动编号 

任务说明 

一般而言，凭证分类有两种方法，一种是分“收款凭证、付款凭证、转账凭证” 

三类，另一种是分“现金收款凭证、现金付款凭证、银行收款凭证、银行付款 

凭证、转账凭证”五类，本书用了第一种方法。但其实这都是用手工记账延续 

下来的方法，在使用计算机记账的时候，完全可以不分类，就直接记为记账凭 

证，按顺序编号就可以了，直接记为类似“记—xxx号”是常见电算化做法。 

读者可根据自己的需要决定采用分类方法
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2．设置科目代码列的下拉菜单 

设置目标列  H及 K列（即“借方科目代码” 、 “贷方科目代码”列） 

设置目标单元格  H2、K2及以下的单元格 

任务要求 

1．利用数据有效性为 H列（借方科目代码列）设计一个下拉菜单，如下图所 

示的效果。 

操作方法如下： 

选取 H2 及 H2 以下的单元格，选择 Excel 中的“数据”→“数据有效性”命 

令，打开“数据有效性”对话框，如下图： 

选取有效性条件的允许范围是“序列” ，将“忽略空值”及“提供下拉箭头” 

复选框选中，在“来源”文本框处输入“=科目代码” ，单击“确定”按钮 

完成。 

2．同理，为K列（贷方科目代码列）设计下拉菜单，方法和 1一样，不再赘述。 

任务说明 
“来源”编辑框输入的“=科目代码”是应用了我们在任务一中，在会计科目 

表中定义的“科目名称”区域名称 

3．设置科目名称列的自动输入 

设置目标列  I及 L列（即“借方科目名称” 、 “贷方科目名称”列） 

设置目标单元格  I2、L2及以下的单元格 

任务要求 

1．在 I2单元格中输入公式 

=VLOOKUP(H2,会计科目表!$B$3:$C$200,2,FALSE) 

如下图所示。
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设置好 I2单元格后，I3及 I3以下的单元格用鼠标拉动填充就设置完成了。例 

如当 H列（借方科目代码）的 H2单元格选取“1002”的时候，I列对应的 I2 
单元格就自动填写了“1002”对应的科目名称——“银行存款” 。 

2．同理，为 L列（即 “贷方科目名称”列）设置自动输入，方法和 1一样， 

不再赘述 

任务说明 这里巧用了 VLOOKUP函数进行自动输入，请读者先行理解好该函数的用法 

4．反冲红字设置 

设置目标列  M及 J列（即“借方科目金额” 、 “贷方科目金额”列） 

设置目标单元格  M2、J2及以下的单元格 

任务要求 

将对应单元格格式设置为当分类是“数值”类，并且如果是负数则用红字表示 

（如下图的第一项或第三项） 

任务说明 

用计算机处理红字反冲的方法与手工设置有一定的不同， 例如发生退货或折让 
5000元，如是手工操作，则用红字新增凭证如下： 

借：主营业务收入（红字）  5000 

贷：应收账款（红字）  5000 

而对于本系统，可新增凭证如下： 

借：应收账款  5000 

贷：主营业务收入  5000 

5．其他设置 

读者可根据自己的喜好做一些格式上的设置，例如表格的颜色、边框、在记录金额的列 

使用会计格式等，这里不做统一规定。
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2.2.4  记账凭证的录入 

从系统设计的简易性角度出发，本记账凭证汇总表的记账凭证是严格的“单借单贷”格 

式的，不支持一张凭证内“多借多贷” 、 “单借多贷”或“多借单贷”格式的录入，例如在录入 

如图 23所示的凭证的时候，需处理为两条分录： 

借：固定资产  4119.66 
贷：银行存款  4119.66 

借：应交税费应交增值税（进项）  700.34 
贷：银行存款  700.34 

接下来，我们将综合实训  1 中的会计业务数据录入到记账凭证汇总表中。完成录入后为 

如图 26所示的效果。 

图 26  录入数据后的凭证汇总表 

2.3  本节教学或学习重点 

l 本节任务是建立一个记账凭证汇总表，表中存储了所有的记账凭证数据。 

l 从一个角度说，记账凭证汇总表可理解为一张存储了所有会计数据的数据库表。 

l 本节的数据取自综合实训 1，从以往的教学经验上看，不给参考答案，让学生独立摸 

索学习的教学效果更好，因而本书未附上综合实训的参考答案。 

l 因为暂时不支持单借多贷或单贷多借， 录入的便捷性要差一些， 但这是为后面的学习 

做准备，须耐心完成。


