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会计摘要的书写技

会计摘要是在记账凭证和会计账簿中! 对经济业务往来主要内容的简要
记录" 然而在实际业务中!有的企业在会计处理中存在摘要栏记录不清#情况
不明等问题"如在财务费用中!当支付利息时!摘要栏只记$付利息%!分不出对
方单位是金融部门#其他单位#还是个人!很可能造成企业所得税的偷逃税现
象&管理费用中$办公费%是开支较为频繁的项目!但企业在会计摘要上只反映
$付办公用品费用%!看不出办公用品的性质用途!是否允许在税前列支&有的
企业在上缴查补的以前年度税款时!只简单地记作$付%%税%!很容易与当年
应交税金相混淆!造成偷税"
根据明晰性原则!会计摘要应根据业务发生的原始凭证正确反映!也就是

要通过会计摘要便能大致了解业务往来的基本情况"会计摘要记录不清!不仅
背离了会计制度的基本要求!也容易掩盖不符合财务制度列支的事项!不利于
财务公开和会计监督!而且给纳税检查工作带来不必要的麻烦"出现这个问题
的原因主要有两个方面’一是会计人员业务素质偏低!责任心不强!工作不认
真!在账务处理上敷衍了事&二是财务人员根据企业主管领导安排而故意简单
记录"
怎样才能写好会计摘要呢( 笔者认为!财务人员应当做到以下几点’
&"简单明了!一看便知" 有些会计人员单纯追求$简单%!但却不明了" 如

收#付款凭证!只写$收款%#$付款%二字&转账凭证!只写$转成本%#$调整科目%
等"其实只要稍微多加几个字!其意义就会很清楚"对收付款业务!摘要应写明
收#付款的性质!即写明收什么款!付什么款!如写成$收东升厂销货款%#$收华
润公司投资款%&$付包装物押金%#$付购料款%等" 对于转账业务!应写明转账
内容!如$结转材料成本差异%#$转入库材料成本%#$收入转本年利润%#$购设
备未付款%等"

!"字迹清楚!语句通顺" 字迹不能潦草!尤其要注意语句通顺!不能犯语法
错误"如$某公司收我公司款已付%#$某公司欠款收入账%#$某厂退款%等"类似
这样的句子!使人分不清谁是收款人!谁是付款人"如第一句应写成$付某公司
货款%!第二句应写成$收回某公司欠款%!第三句写成$收到某厂退款%!如此让
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小规模纳税人
应交税金会计处理
小规模纳税人
应交税金会计处理

随着市场经济的不断深入!农村二"三产业的迅速发展!各种形式的集体"
联合体和个体企业数目增长较快! 为使新建小规模企业的财会人员尽快了解
和掌握税费征收的会计核算!现以印刷行业某集体企业为例!对税费征收的会
计处理作如下探讨#
例$ 某印刷企业为小规模纳税人!!""% 年 ! 月! 该印刷企业印刷费收入

&’#!" 元!打字复印收入 &()"* 元!已知该印刷企业增值税税率 *+!营业税税
率 #+!城建税税率 ’+!教育费附加 )"#+#
提取和交纳时的账务处理

&" ! 月 !( 日计提本月增值税
应提增值税额,%&’#!"-&&.*+’(/*+,00&"*0&元’
计提时的会计分录为$

人一看就知道具体含义了)
)"摘要内容要与附件相符!但不能照抄) 在实际工作中!有的记账凭证摘

要写着*归还某厂的垫款+!可原始凭证是汇出销货款,有的将收入款计入应付
款)当然!有的是由于笔误所致!有的是对业务不了解!而有的则是为了隐瞒业
务真相)总之!附件能真正表明业务的发生及完成情况!填写会计摘要时!应根
据附件的内容总结业务的性质!概括其业务内容!让人一目了然!但是不能照
抄)如有些会计人员将原始凭证的内容全写入记账凭证*摘要+栏!*摘要+文字
过于繁琐!则大可不必) 同样!会计账簿的*摘要+也应有重点地摘录记账凭证
的*摘要+内容!如果一字不漏地照抄!则会增加他人看账时的麻烦)

%"红字冲账也应写明摘要内容) 有些财务人员更正错账时!其红字冲账内
容没有原始凭证或附件!但也应摘要写明冲账原因或业务内容!如写明*更正
某号凭证错账+-*冲减退货进项税额+等)
总之!会计摘要的书写虽不能像会计科目那样规范"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! 力求使会计摘要的书
写标准化"规范化) !!"#"
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