重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

记账凭证的填制
【教学目标及要求】
通过学习本次教学，要求学生掌握记账凭证的填制和审核方法。了解会计凭证的传递与保管。

【教学教具】

通用记账凭证、收款凭证、付款凭证、转账凭证。

【教学重点与难点】

记账凭证的填制和审核。
【教学方法】

分析、讲授与学生动手实践相结合。

【教学建议】
教师在教学中应紧密结合会计工作实际，强化学生对记账凭证的掌握；训练学生会计凭证的填制技能。

【教学内容】
记账凭证的填制（板书）

记账凭证又称分录凭证，是由财会部门根据审核无误的原始凭证填制，用以确定会计分录，作为登记会计账簿直接依据的一种会计凭证。
记账凭证的种类：
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按照记账凭证的使用范围分为通用记账凭证和专用记账凭证。

通用记账凭证是指各类经济业务共同使用的，统一格式的记账凭证。

专用记账凭证是指专门记录某一类经济业务的记账凭证。
专用记账凭证按其所记录的经济业务是否与货币资金收付有关又可分为收款凭证、付款凭证和转账凭证三种。

（1）收款凭证。收款凭证是用来记录现金和银行存款等货币资金收款业务的记账凭证。是根据有关现金和银行存款收入业务的原始凭证填制的。

（2）付款凭证。付款凭证是用来记录现金和银行存款等货币资金付款业务的记账凭证，它是根据现金和银行存款付款业务的原始凭证填制的。
注：现金与银行存款之间的划转业务只编制付款凭证。如从银行提取现金只编制银行存款付款凭证。
（3）转账凭证。转账凭证是用来记录与现金、银行存款等货币资金收付款业务无关的转账业务（即在经济业务发生时不需要收付现金和银行存款的各项业务）的凭证，它是根据有关转账业务的原始凭证填制的。
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