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试读内容 
 

第十节  小企业账务处理程序 

 

一、小企业会计循环 

小企业会计循环是指小企业依照会计程序，把会计期间发生的经济业务，运

用一定的会计方法，按照一定的会计步骤，进行计量、汇总、报告的过程。这种

过程在小企业长期的经济活动中是周而复始的。一个会计期间表示一个会计循环。

会计循环也是一般经济数据输入到会计信息产出的过程，一般由下列几个基本步

骤组成： 

（1）会计事项分析。 

（2）会计分录的编制。 

（3）记入有关账户。 

（4）以总分类账户期末余额为依据，编制调整前试算表。 

（5）会计分录调整并记入有关账户。 

（6）调整后试算表编制。 

（7）对临时性试算表的编制。 

（8）结账后试算表的编制。 

（9）会计报表的编制。 

（10）提出会计报告。 

 

二、小企业账务处理程序 

小企业账务处理程序（亦称会计核算组织程序），是指小企业对会计数据的

记录、归类、汇总、呈报的步骤和方法。具体是指填制会计凭证，根据凭证登记

账簿，根据账簿记录提供会计信息这一过程的步骤和方法。 

（一）小企业账务处理程序的要求 

小企业账务处理程序的确定，一般应符合下列三个要求： 

（1）与本单位的性质、规模大小、经济业务的繁简等相适应，以保证会计

核算的顺利进行。 

（2）能正确、及时地提供本单位经济活动情况，以满足经营管理和国家综

合平衡工作的需要。 

（3）在保证核算资料正确、及时和完整的前提下，要力求提高会计工作的

效率，节省核算费用。 

（二）小企业账务处理程序的类型 

我国小企业一般采用的账务处理程序主要有： 

（1）记账凭证账务处理程序。 

（2）汇总记账凭证账务处理程序。 

（3）科目汇总表账务处理程序。 

（4）多栏式日记账账务处理程序。 



 

三、小企业记账凭证账务处理程序 

记账凭证账务处理程序是一种直接根据各种记账凭证逐笔登记总分类账的

会计核算形式。它是会计核算中最基本的一种账务处理程序。 

记账凭证账务处理程序的操作程序如下： 

（1）根据原始凭证和原始凭证汇总表编制记账凭证。 

（2）根据现金收款、付款登记现金日记账和银行存款日记账。 

（3）根据记账凭证、原始凭证或原始凭证汇总表登记各种明细账。 

（4）根据收款凭证、付款凭证和转账凭证逐笔登记总分类账。 

（5）期末将现金日记账、银行存款日记账、各种明细分类账的余额与相应

的总分类账户的余额核对。 

（6）期末，根据总分类账和明细分类账的资料编制会计报表。 

记账凭证账务处理程序的特点是直接根据各种记账凭证逐笔登记总分类账。

其优点是简单明了，总分类账可详细记录和反映经济业务状况，对经济业务发生

较少的科目，总账可代替明细账；其缺点是登记分类总账工作量较大，不便于会

计分工。 

这种账务处理程序多适用于规模较小、经济业务比较简单的企业。 

 

四、小企业汇总记账凭证账务处理程序 

汇总记账凭证账务处理程序，是指根据原始凭证或原始凭证汇总表编制记账

凭证，并定期根据记账凭证编制汇总记账凭证，据以登记总分类账的一定会计账

务处理程序。 

采用汇总记账凭证账务处理程序时，设置的主要账簿包括现金日记账、银行

存款日记账、总分类账和各种明细分类账。 

采用汇总记账凭证账务处理程序时，登记总账的依据是“汇总记账凭证”，

而不是“记账凭证”。 

汇总记账凭证是按照有关账户的借方或贷方设置记账凭证，根据记账凭证定

期汇总各对应账户的发生额及月末余额，据以登记总分类账的汇总凭证。其编制

方法主要有以下几个步骤： 

（1）汇总记账凭证 

按其反映经济业务的性质不同，可分为汇总收款凭证、汇总付款凭证和汇总

转账凭证。 

（2）汇总收款凭证 

是根据收款凭证定期汇总编制的凭证。编制时，按现金、银行存款账户的借

方设置汇总付款凭证，按相对应的各个贷方账户分别归类汇总，加计发生额。 

（3）汇总付款凭证 

是根据付款凭证定期汇总编制的凭证。编制时，按现金、银行存款账户的贷

方设置汇总付款凭证，按相对应的各个借方账户分别归类汇总，加计发生额。 

（4）汇总转账凭证 

是根据转账凭证定期汇总编制的凭证。编制时，按转账凭证中所涉及的每一

贷方账户为主体，分别设置汇总转账凭证，并按与各该贷方相对应的各借方账户

分别归类汇总，加计发生额。 

汇总记账凭证账务处理程序： 



（1）根据各种原始凭证或原始凭证汇总表编制各种记账凭证。 

（2）根据收款凭证、付款凭证登记现金日记账和银行存款日记账。 

（3）根据记账凭证及其所附的原始凭证或原始凭证汇总表登记各种明细分

类账。 

（4）根据各种记账凭证编制各种汇总记账凭证。 

（5）根据各种汇总记账凭证登记总分类账。 

（6）月终，将现金日记账、银行存款日记账和各种明细分类账的余额与总

账余额核对。 

（7）月终，根据总分类账和各种明细分类账的资料编制会计报表。 

在汇总记账凭证账务处理程序下，利用汇总记账凭证，可以大大简化总分类

账的登记工作，且既易于及时掌握资金运动，又简便了记账凭证的整体归类。但

由于记账凭证的汇总是按有关账户的借方或贷方而不是按经济业务性质归类汇

总的，不利于日常核算工作的合理分工。这种账务处理程序一般适用于规模较大、

业务较多的企业。 

 

五、小企业科目汇总表账务处理程序 

科目汇总表账务处理程序，又称记账凭证汇总表账务处理程序，是指根据记

账凭证，定期编制科目汇总表，据以登记总分类账的一种账务处理程序。 

科目汇总表，又称记账凭证汇总表，是指根据记账凭证定期汇总编制，以表

格形式列示有关总分类账户的本期发生额合计数，据以登记总分类账的一种汇总

记账凭证。其格式如表 1-17所示。 

 

表 1-17                    科目汇总表 

                     年    月    日 

会计科目 账    页 
本期发生额 

记账凭证起讫号数 
借方 贷方 

     

会计主管          会计          复核            制表 

 

科目汇总表的编制方法为： 

（1）根据一定时间的全部记账凭证，按照相同的会计科目归类，定期汇总

每一个会计科目的借方发生额和贷方发生额，并将发生额填入科目汇总表的相应

栏目内； 

（2）每月汇总一次编制一张，也可以按旬汇总，每月编制一张。 

科目汇总表账务处理程序： 

（1） 据各种原始凭证或原始凭证汇总表编制记账凭证。 

（2）根据收款凭证和付款凭证登记现金日记账和银行存款日记账。 

（3）根据记账凭证及其所附的原始凭证或原始凭证汇总表登记各种明细账。 

（4）根据各种记账编制科目汇总表。 

（5）根据科目汇总表登记总分类账。 

（6）期末将现金日记账、银行存款日记账和各种明细分类账的余额与总分

类账的余额相核对。 



（7）月终，根据总分类账和明细分类账的资料编制会计报表。 

采用科目汇总表账务处理程序，可以简化总分类账的登记，还可以每天或定

期就科目汇总表进行试算平衡，便于及时发现问题，采取措施。但科目汇总表不

能反映账户之间的对应关系，不便于查对账目，也不便于对小企业经济活动情况

进行分析。这种账务处理程序一般适用于业务频繁、规模大的大中型企业。 

 

六、小企业日记总账账务处理程序 

日记总账账务处理程序，又称序时总账账务处理程序，是指一切经济业务根

据原始凭证或记账凭证在日记总账中同时进行序时和分类登记的一种会计账务

处理程序。 

采用日记总账账务处理程序时，设置的主要账簿有现金日记账、银行存款日

记账、日记总账和明细分类账。 

在日记总账核算形式下，现金和银行存款可用三栏式，也可用多栏式。日记

总账把所有的总账科目集中在一张账页上，账页按总账科目分为许多专栏，科目

下再分为借方和贷方。具体方法为： 

（1）对于收付款业务，在采用三栏式现金和银行存款日记账的情况下，可

以直接根据收款凭证和付款凭证登记日记账，月终时结出会计数与日记账核对；

如采用多栏式现金和银行存款日记账，在月终根据多栏式现金和银行存款日记账

汇总登记日记总账。                

（2）对于转账业务，根据转账凭证逐日、逐笔登记日记总账。月终，结出

日记总账各栏合计数，计算各科目的月末借方或贷方额，并核对账簿记录。主要

核对“发生额”栏的本月合计数与全部科目的借方发生额的合计数是否相符，各

科目的借方余额合计数与贷方余额合计数是否相符。 

日记总账账务处理程序： 

（1）根据原始凭证、原始凭证汇总表编制记账凭证。 

（2）根据收款、付款凭证登记现金和银行存款日记账。 

（3）根据原始凭证、原始凭证汇总表或记账凭证登记各种明细分类账。 

（4）根据各种记账凭证登记日记总账。 

（5）期末，将日记总账所有科目的借方发生额合计与贷方发生额合计核对；

将所有科目借方发生额合计、贷方发生额合计分别与发生额栏合计相核对；将日

记总账所有借方余额合计与贷方发生额合计相核对；将日记总账中现金、银行存

款科目的余额分别与现金、银行存款日记账的余额相核对；将日记总账有关科目

的余额与其所属明细分类账的余额相核对。 

（6）期末，根据日记总账和明细分类账的资料编制会计报表。 

日记总账账务处理程序，可以全面反映一个企业在一个定会计期间的全部经

济活动。但如果企业的经济业务量大，账页会过长，不便于记账和查账。这种账

务处理程序适用于规模较小、业务简单、使用会计科目少的企业或单位。 

 

七、小企业多栏式日记账账务处理程序 

多栏式日记账账务处理程序，是指根据多栏式现金日记账和多栏式银行存款

日记账及转账凭证登记总分类账的一种账务处理程序。 

采用这种账务处理程序时，应设置以下主要账簿：多栏式现金日记账和银行

存款日记账、总分类账和明细分类账。总分类账一般采用三栏式，明细分类账的



格式根据需要设置。 

多栏式日记账账务处理程序： 

（1）根据各种原始凭证或原始凭证汇总表编制记账凭证。 

（2）根据收款凭证和付款凭证登记多栏式现金日记账和多栏式银行存款、

专项存款日记账。 

（3）根据记账凭证及其所附的原始凭证或原始凭证汇总表登记各种明细账。 

（4）根据多栏式现金日记账和多栏式银行存款日记账登记总分类账；根据

转账凭证或转账凭证科目汇总表登记总账。 

（5）将各种明细分类账的余额合计数，分别与相应的总分类账余额相核对。 

（6）月终，根据总分类账和有关明细分类账的资料编制会计报表。 

采用这种账务处理程序，可简化总分类账的记账工作。但在业务较为繁杂的企业

里，日记账的专栏栏次势必较多，账页庞大，因而不便于登记。它一般适用于规

模不是很大、收付业务又较多的企业。 

 

小知识 

 

小企业商品流通的核算 

 

    商品流通是指社会产品通过货币结算，由生产领域转移到消费、领域的过程。

在这个过程中，商品一般要经过批发和零售两个环节。 

批发商品流通是指小商品流通企业从生产部门购进商品出售给小零售企业

以便继续转卖，或出售给小生产企业继续加工的商品交易活动。零售商品流通是

小商品流通企业从小批发企业或生产单位购进商品售予城乡居民和工厂、机关、

团体、学校等集体消费单位，以进行直接消费的商品交易活动。小商品流通企业

有的从事批发商品流通，有的从事零售商品流通，还有的同时从事批发、零售商

品流通。灵活多样的经营方式是小商品流通企业生存的需要，也是其经营的特点。

这里将对商品流通过程相关的业务，即商品购进、销售、储存的核算方法进行介

绍。 

小商品流通企业商品流通的核算方法主要有数量进价金额核算、售价金额核

算和进价金额核算。 

    （一）数量进价金额核算 

1.数量进价金额核算的基本内容 

    数量进价金额核算是对库存商品总分类核算按进价金额核算和监督，同时，

库存商品的明细核算既提供各种商品的进价金额指标也反映其实物数量指标的

核算方法。其基本内容包括： 

    （1）进价记账。会计部门对库存商品总账和明细账的进、销、存金额均按

进价记载。 

    （2）在库存商品总账控制下，按商品的品名、规格、等级和编号分户进行

明细核算。库存商品明细账对每种库存商品的增减和结存情况，既反映金额又反

映数量。 

    （3）如果小商品流通企业经营品种繁多，还应设置库存商品类目账，以核

算大类商品的进、销、存情况和控制所属各明细账。对于经营品种比较简单的小



商品流通企业，库存商品可不设置类目账，直接用总账控制明细账。 

    （4）采用适当方法随时或定期结转销售商品成本。商品销售成本即销售商

品进价，小商品流通企业可根据经营商品的不同特点和业务经营的不同需要，按

照会计制度的规定分别采用不同的计算和结转方法，随时或定期结转商品销售成

本。 

    数量进价金额核算对商品实物数量和进价金额实行双重控制，有利于满足业

务部门开展销售业务，会计部门加强资金管理，保管部门明确责任和保护商品的

安全。但这种核算方法要求每笔购销业务均提供反映各种商品数量和金额的收付

凭证作为记账依据，并按商品品种逐笔登记明细账，因此核算工作量较大。这种

核算方法适用于能按商品品种提供收付数量及金额的小商品流通企业。 

2.实行数量进价金额核算方法小企业（小规模纳税人）的核算   

（1）商品购进的核算 

小规模纳税人购入货物及接受应税劳务支付的增值税额，应直接记入有关货

物及劳务的成本。 

 

    【例 1-7】 某小商品流通企业从本地矿泉水厂购进矿泉水 20 箱，每箱 17

元，货款共计 340元，应支付的增值税额为 57.80元，商品验收入库，款项以银

行存款支付。根据有关凭证编制会计分录如下： 

    借：库存商品--矿泉水                   397.80 

贷：银行存款                           397.80     

 

（2）商品销售的核算 

    税法规定，小规模纳税小企业销售货物或者提供应税劳务需开具发票的，应

当开具普通发票，不得开具增值税专用发票。但凡能够认真履行纳税义务的小规

模纳税小企业，经县（市）税务局批准，其销售货物或提供应税劳务可由税务机

关代开增值税专用发票。但销售免税货物或将货物、应税劳务销售给消费者以及

小额零星销售，不得代开增值税专用发票。 

小规模纳税人销售货物或提供应税劳务，实行简易办法计算应纳税额，按不

含税销售额的征收率计算应纳税额，不得抵扣进项税额。     

如果销售货物采用销售额和应纳税额合并定价方法的，则按如下公式计算销售额： 

    销售额=   

    【例 1-8】 如上例，某小商品流通企业将 20 箱矿泉水售出，销售收入（含

税）为 528 元，增值税额为 20.31 元[528/（1+4%）×4%]，款项收到存入银行。

根据有关凭证编制会计分录如下： 

    借：银行存款                              528 

贷：应交税费--应交增值税               20.31     

主营业务收入                       507.69     

结转商品销售成本时编制如下会计分录： 

    借：主营业务成本                         397.80 

贷：库存商品--矿泉水                 397.80   

 

注：以上征收率，仅为举例之用，请关注政策变化，目前为 3%。 

征收率1

含税销售额





 

    （二）售价金额核算 

1.售价金额核算的基本内容 

    售价金额核算也称“售价记账、实物负责制”，是按照售价金额核算小企业

库存商品的增减变动和结存状况的一种方法。售价金额核算也是一项经营管理制

度，其基本内容包括以下几个方面。 

    （1）售价记账，金额控制 

财会部门对库存商品的增减变动和结存情况，均按商品的售价金额记入库存

商品总账和明细账，库存商品总账和明细账只登记售价金额，不登记数量，通过

库存商品的售价金额来控制商品数量。 

（2）设置“商品进销差价”科目 

实行售价金额核算，库存商品按售价记账，而商品购进是按进价支付货款，

因此，需要设置“商品进销差价”科目核算商品进价与售价之间的差额，用来调

整库存商品记录的售价金额，以正确反映库存商品的实际成本。 

（3）建立实物负责制 

为了加强商品管理，需要按照经营和保管商品的岗位建立实物负责制。小企

业可按照经营商品品种和存放地点的不同，划分若干营业柜、组，确定实物负责

人，要求各实物负责人对其经管商品的数量、质量等承担全部经济责任，以确保

商品数量完整、质量完好。财会部门也按实物负责人设置“库存商品”明细账户，

用售价金额反映和控制各实物负责人所经管商品增减变化和结存情况。 

（4）切实加强库存商品的实地盘点 

由于售价金额核算对库存商品只按售价金额反映，不核算商品的数量，所以

库存商品发生溢亏、毁损、责任事故、丢失等时不易被发现。因此，必须切实做

好库存商品的实地盘点工作，以及时发现商品核算和管理中存在的问题，堵塞可

能出现的漏洞。 

（5）加强物价管理，健全有关制度 

采用售价金额控制商品数量，要做到账实相符，就必须要健全商品进、销、

存各项业务手续制度，加强物价管理、商品管理、销货款管理，严格复核制度。

各实物负责人对商品购进、销售、调价、溢缺、损耗等业务，必须严格按照业务

手续制度规定办理，填制有关的业务凭证，以便据以入账，使账簿资料能够有效

地控制商品的实物数量。 

    售价金额核算法与数量进价金额核算方法相比，简化了记账工作，明确了商

品管理的经济责任，有利于调动营业人员参与小企业经营管理的积极性。同时，

采用这种方法不需记录商品数量，所以，销货时不需填制发票和登记数量，简化

了销货手续。但采用这种方法，账面上不能提供商品的购、销及结存数量，不便

于确定商品溢缺和货款长短的性质和原因。因此，对于小商品流通企业经营的贵

重商品和其他需要掌握数量的商品，应当设置商品数量账或设置商品数量备查簿，

登记商品数量，以加强商品管理；对商品溢缺和货款长短，也应分别情况，采取

措施予以解决。 

这种方法适用于小零售企业。因为小零售企业规模不大，多数是综合经营，

经营商品的品种规格复杂，并且有相当数量的商品陈列在营业现场。在一般情况

下，柜台商品和在库商品结合在一起，由同一实物负责人进行管理，其商品销售

对象是广大消费者，交易数量零星，次数频繁，除对集体销货或对个人销售贵重

大件保修商品外，一般不填制销货发票。小零售企业业务上不能够提供销售商品



的品种、数量等凭证，对库存商品的核算很难采用数量进价金额核算法，而适宜

采用售价金额核算法。 

2.实行售价金额核算方法小企业（小规模纳税人）的核算 

    实行售价金额核算方法的小规模纳税人，与一般纳税小企业核算方法的不同

之处为：购进商品时支付的增值税直接计入商品的成本；商品销售后随时或定期

计算出含税销售额中包含的应纳税额，借记“主营业务收入”科目，贷记“应交

税费--应交增值税”科目，其他业务的处理基本相同。 

     

【例 1-9】 某小零售企业某月发生的有关业务如下： 

    （1）购入商品一批，进价为 1100元，应支付的增值税额为 187 元，同时支

付运费 50元，该批商品的含税售价为 1650 元，商品由百货组验收入库，款项以

银行存款支付。根据有关凭证编制会计分录如下： 

借：库存商品--百货组                     1650     

销售费用--进货运杂费                  50     

贷：商品进销差价--百货组                363 

银行存款                            1337 

（2）某日各组销货如下，百货组 900元，针织组 1600元，鞋帽组 1500元，

销货款已送存银行。根据有关凭证编制会计分录如下： 

借：银行存款                            4000 

贷：主营业务收入                      4000     

借：主营业务成本                        4000 

贷：库存商品--百货组                   900     

--针织组                  1600     

--鞋帽组                  1500 

（3）该企业当月取得的含税销售额共计 120000元，计算不含税销售额和应

纳税额如下： 

不含税销售额=120000÷（1+4%）=115384.62（元） 

应纳税额=115384.62×4% =4615.38（元）   

根据以上计算结果编制会计分录如下： 

借：主营业务收入                        4615.38 

贷：应交税费--应交增值税             4615.38 

（4）该企业月末“库存商品”科目余额为 90000 元，分摊前“商品进销差

价”科目余额为 53250 元，计算已销商品应分摊的进销差价如下： 

综合型差价率=53250÷（90000+120000）=25.36%   

本月销售商品应分摊的进销差价=120000×25.36%=30432（元）   

根据以上计算结果编制会计分录如下： 

借：商品进销差价                       30432 

贷：主营业务成本                     30432   

 

    （三）进价金额核算 

1.进价金额核算的基本内容 

    进价金额核算是对库存商品的总分类核算和明细分类核算都按进价金额记

账而不反映实物数量的一种方法。其基本内容包括： 

    （1）建立实物负责制，按实物负责人分户对库存商品进行明细核算。 



    （2）商品购进后，按原进价记入“库存商品”科目，库存商品明细账只核

算商品的进价金额，不核算数量。 

    （3）商品销售后，只反映销售收入情况，平时不结转商品销售成本，不注

销库存商品。 

    （4）商品发生溢余、损耗、售价变动等，一般不作账务处理。但对发生的

事故损失，应查明原因，及时入账。发生商品内部调拨业务时，如果库存商品没

按门市部或柜组设置明细账，可不作账务处理。 

    （5）月末根据实际盘存商品数量，按最后进货单价计算库存商品结存金额，

倒挤商品销售成本。 

进价金额核算法适用于经营鲜活商品的小零售企业或柜组。 

2.实行进价金额核算方法小企业（小规模纳税人）的核算 

    实行进价金额核算的小规模纳税人，购进商品时编制如下会计分录： 

借：库存商品--×柜组     

贷：银行存款 

平日销售商品时编制如下会计分录：    

借：银行存款 

      贷：主营业务收入 

          应交税费--应交增值税 

    月末计算并结转商品销售成本的方法与一般纳税小企业相同，不再重述。 

 

 

……（试读结束啦。欢迎购买！“投资到大脑的钱可以给您今后带来更多的钱，早投资

早获益，机遇只钟情于有准备的头脑”。） 

 

 


