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记账凭证填制的差异辨析
商学院 杜曼

　　会计凭证是记录经济业务、明确经济责任、作为记账依据的书面证明。会计凭证既是会计核算方法之一，也是会计核算的初始阶段和基

本环节，还是一项重要的基础性会计工作，是保证会计信息质量、发挥会计监督作用、强化企业内部控制的重要手段。会计法规定一切会计

凭证都必须经过有关人员的严格审核，只有经过审核无误的会计凭证才能作为登记账簿的依据。因此正确的填制会计凭证是一项非常重要的

工作。

　　会计凭证按照编制程序和用途不同可以分为原始凭证和记账凭证两类。记账凭证又称记账凭单，是会计人员根据审核无误的原始凭证对

经济业务事项的内容加以归类，并据以确定会计分录后填制的会计凭证。记账凭证按照用途及内容分为收款凭证、付款凭证和转账凭证，辨

析这三种记账凭证填制的差异是正确填制记账凭证的一种有效的方法，三者的差异主要表现在以下几个方面。

　　一、凭证编号差异

　　记账凭证一般采用字号编号法，其中最大的区别在字的不同，而号则是按经济业务发生的先后顺序按月连续编号，因而记账凭证的编号

不同。

　　1. 收款凭证的编号

　　收款凭证如果不细分的话，其字为收字;如果进一步细分为库存现金收款和银行存款收款凭证，字号为现收字和银收字两类。因此收款凭

证的编号为收字第×号，或现收字第×号、银收字第×号。

　　2. 付款凭证的编号

　　付款凭证如果不细分的话，其字为付字;如果进一步细分为库存现金付款和银行存款付款凭证，字号为现付字和银付字两类。因此付款凭

证的编号为付字第×号，或现付字第×号、银付字第×号。

　　3. 转账凭证的编号

　　转账凭证只有一种类型，其字为转字，编号为转字第×号。

　　二、表外科目差异

　　收款凭证左上方所填列的借方科目，应是“库存现金”或“银行存款”科目;付款凭证左上方所填列的贷方科目，应是“库存现金”或

“银行存款”科目;转账凭证左上方没有科目，所有科目都在表里。

　　三、适用范围差异

　　1.收款凭证适用范围

　　适用范围为收款业务。收款业务一般导致库存现金或银行存款的增加，在编制会计分录时，其借方科目为库存现金或银行存款，在这样

的情形下应选用收款凭证。

　　2.付款凭证适用范围

　　适用范围为付款业务。付款业务一般导致库存现金或银行存款的减少，在编制会计分录时，其贷方科目为库存现金或银行存款，在这样

的情形下应选用付款凭证;

　　涉及“库存现金”和“银行存款”之间的经济业务，一般只编制付款凭证，不编制收款凭证，以强化对付款业务的管理。

　　3.转账凭证的适用范围

　　适用范围为不涉及库存现金、银行存款收付的业务，在编制会计分录时，其借方科目和贷方科目都不涉及库存现金和银行存款，在这样

的情形下应选择转账凭证。

　　在同一项经济业务中，如果既有现金或银行存款的收付业务，又有转账业务时，要把不同业务分开，相应地填制收、付款凭证和转账凭

证。

　　四、责任人有差异

　　收款凭证和付款凭证的相关责任人中，都涉及到出纳人员的职责，而转账凭证则不涉及。为了避免重收重付，出纳人员在办理收款或付

款后，应在收付款凭证上加盖“收讫”或“付讫”的戳记。
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