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class="tb42"> 在日常财会工作中，相信每个人都有一些绝招，

以下是一些工作中的小窍门： 窍门一： 1.出纳整理其手中的

原始凭证，分类后做记帐凭证，但只记现金或银行存款科目

，即只做一半记帐凭证，对应的科目则由主管会计制作。为

什么不全由主管会计制作呢？一来这样可以避嫌，当现金会

计手中的现金或银行存款出现差错时，可以分清责任；二来

也可间接提高现金会计的水平，使其快速学习，以达到独立

制作凭证。 2.现金会计按原始凭证日期或收到原始凭证的顺

序在原始凭证上编号，并按编号分别登记现金日记帐或银行

存款日记帐。然后将原始凭证转给主管会计，由主管会计全

面制作记帐凭证，再按记帐凭证另外登记一本现金日记帐或

银行存款日记帐。 窍门二： 为了我们的工作方便，如果发生

财务费用-----利息收入，最好不按教科书上记在财务费的贷

方，我比较提倡用红字记在借方，这样汇总出数据记的总账

，就可以直接编报表了。否则你通过结转本年利润，在总账

借方贷方就会比报表都多出利息收入的数来，编报表时会麻

烦哟。其他费用类的科目如果冲也是一个道理。 窍门三： 1.

乐观,对数字要有兴趣,能从数据的处理中得到快感,如果你本

身对数字不敏感,不喜欢,最好不要在本行业报太大期望。 2.对

行业要了解,这不是专指会计领域,而主要指公司经营的行业,

如你在电器企业,就一定要对TCL长虹春兰海尔等等的大势有

所了解,如果你从事通讯行业,就要对华为中兴UT等有所了解,



如果在汽车行业更要对一汽二汽的动势了如指掌.然后从会计

到CEO的转化就在其中。 3.当下属时一定做得比上司要求的

好很多,做永远比不做好,不要报着过去中国人认定的不可功高

震主的心态,全力投入,你上司不喜欢,但上司的上司一定会欣

赏,一定要让更高层的领导认识你。 4.要学会取巧,如何让领导

认为你在税务领域很精通,又为公司合理避税多少(也许是个会

计都知道,但不知道说成是自己的功劳)。 5.如果人事处理不熟

练,千万不要答应在财务部安排领导亲信,拒绝只需要一下子,

而对抗却要几年,如果搞得身心疲惫,得不偿失,当然有些猛人

会青风凭借力,借此与上层更好沟通,但一般人是做不来的,至

少长江以北的人士是不擅长的。 6.给你机会永不放弃,哪怕现

在让你干通用的CF0你也要大声说,NOPROBLEM.我行! 7.会计

业务水平的提升那是技巧的提升,只能保证你再找工作更容易

些,决不是提升的关键,就是一个农村妇女,只要在CFO位置上

干两年,大体的技巧也能掌握,不要太迷信各种证书,我认识的

大部分财务总监,真还没什么证书。 8.永远不要说不会,没有人

愿意教你,不会就偷偷地去搞懂。 窍门四： 财政部《会计基

础工作规范》对会计基础工作做出了详细规定，但因各种原

因所限，有些内容或未能包涵在内或仍不够详细。下面的是

一些在实务中总结的经验。说是经验，其实其中的一些做法

我并没有使用过，但见还是见过的，就是因为见过后看其比

较科学，便介绍在这里。 一、凭证装订 （一）装订方法： 1.

从方向上来说，有左边装订线处装订法；有左上角包角装订

法。左上角包角装订法的具体做法（有人曾专门写过，待查

找），我就是用这种方法。 2.从⋯⋯来说，有夹塞法，即在

左边装订处夹塞。可用记帐凭证裁段做塞，可用纸折叠做塞



，我见过最好的，是用一种特殊的纸箱裁段做塞，显得非常

有功力。www.Ｅxamda.CoM考试就到百考试题百考试题论坛

来源：www.100test.com （二）记帐凭证装订时注意：要将科

目汇总表及T型帐户表装订进去，这样便于快速查找某笔凭证

。虽然现在电算化了，科目汇总表还是应装订进去，起码不

看帐就能知道当月的发生额。 （三）推荐一种原始凭证的折

叠方法。当原始凭证大过记帐凭证时，我们大多数的做法是

先折叠左边的角，再向里面折叠。这样折叠后折叠的角在下

面，在查阅时要先拉开折叠的部分，再拉开折叠处的左边边

角。现在偶推荐的方法只不过是将折叠的顺序反一下而已：

即先向里折叠后，再折叠左边的角。这样折叠后折叠的角在

上面。别看只是顺序的一转换，但在查阅时，只需拉住上面

的角一拉，即可全部拉开。 二、帐本设置 （一）编写总帐目

录及总帐内各科目页码时 1.根据企业的实际情况确定企业可

能使用的会计科目，不要全部照搬，否则很多用不到的科目

将造成空页码，有碍翻查。一般企业用到的会计科目大致只

是《企业会计制度》中科目数量的2/3。但也应注意留有余地

，做到有前瞻性，防止出现新业务新设科目造成顺序错乱。

2.在确定好会计科目后，要按《企业会计制度》编号顺序编

写总帐的目录及总帐内各科目页码。这样在每期期末编制财

务报表时，就比较有顺序。这条看似简单，但现实中有很多

人并没有做到。来源：www.100test.com本文来源:百考试题网

本文来源:百考试题网百考试题－全国最大教育类网站(www

．Examda。com) （二）根据企业业务量设置帐本 1.专用式帐

本必须要使用专用式的，这点不要简化。如：日记明细帐、

固定资产明细帐、销售明细帐、多栏式明细帐（主要是成本



费用类科目使用）、数量金额明细帐（主要是存货类科目使

用）、低值易耗品明细帐、应交增值税明细帐。 2.其他类别

的可以根据需要合并。如应收应付、其他应收应付等一些只

有金额的科目可以按大类设一个或几个帐本。 （三）应有选

择地贴口取纸百考试题论坛来源：www.examda.com百考试题

－全国最大教育类网站(www．Examda。com)本文来源:百考

试题网 大多数会计都有在帐本上贴口取纸的习惯，这样的确

便于明细帐的查找。但若不加选择地全部粘贴，不美观，也

不再便于明细帐的查找。比较实用的法是：对于明细科目较

多的帐本，可贴；明细科目较少的帐本，则以使用帐簿的目

录为宜。当然各人习惯不同，也不强求。 三、电算化帐务 1.

应交增值税各科目年底应转平较合适，否则各明细科目的余

额会越来越大，造成各明细科目余额失去意义。转平的方法

：如为贷方余额，将各明细科目对冲后，将差额结转到未交

增值税科目；如为借方余额，则只留进项税余额到下年抵扣

，其他明细结平。 2.当出现会计差错或有销售退回等情况，

在做调整分录时。不要做反向调整，应作负数冲销，否则相

应科目的本年累计数会与利润表上的数字不相符，造成不必

要信息负效应。（不知可行否，待试） 3.编写摘要宜详细。

一来便于查找，二来在财务软件没有现金流量表自动编制功

能时，有益于现金流量表的编制。 4.对于重复或共同使用的

明细科目，建议使用核算项目功能，以使明细科目统一，便

于信息的对比等。 编辑特别推荐 2009年下半年会计从业考试

报名汇总 2009年上半年会计从业考试成绩查询汇总 2009年会

计从业基础知识各章知识汇总 会计从业考试历年真题汇总 百

考试题会计从业资格考试远程辅导保过班 百考试题：报关员
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