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【课题】记账凭证
【教学目标】 

认知目标：1.了解记账凭证的概念、种类及其填制内容

          2.熟练掌握记账凭证（专用凭证）的填制方法及填制要求
          3、审核记账凭证
能力目标：1.使学生能独立正确地、完整地填制记账凭证。

          2.提高学生审阅原始凭证的能力。

          3.提高学生理论联系实际的能力、书本知识运用于实践操                              作的能力。

情感目标：1.培养学生“诚实守信”品质，使其树立良好的职业操守。

          2.培养学生认真、严谨的态度，细致、专注的工作作风。          

          3.培养流畅、美观的书写习惯。
【教学重点、难点】
教学重点：1.记账凭证的填制要求及其具体填制方法。

2.加强对学生实际操作技能的训练。

教学难点：正确、完整地填制记账凭证。 

【教学媒体及教学方法】

制作幻灯片

案例法、演示法、讲授法、对比法、启发式
【教学过程】

第3节 记账凭证

一、
情景引入（5分钟）

【情景引入】
【幻灯片演示】
由一个简短的故事小李应聘记引出的问题。
【提问】 1、为什么会出现这种问题？

         2、哪方面出现的问题？

         3、该如何解决
【讲解】  引出实务操作题的重要性，引入新课题
【幻灯片演示】

二、记账凭证的概念

记账凭证是由企业财会部门根据已审核的原始凭证填制的、载有会计分录并作为记账依据的书面文件。
三、记账凭证和原始凭证的区别（提问）

四、记账凭证的种类和内容

【观察】

初步认识其种类和了解一些基本知识（例如：记账凭证中线条的颜色、格式的差异等）

【讲解】

【幻灯片演示】

按照反映的经济内容不同：1、收款凭证

                    2、付款凭证

                    3、转账凭证

通用记账凭证：   对于日常经济业务中收、付款业务量较少或全部业务量不多的单位采用
【幻灯片演示】
以收款凭证为例，讲解凭证中的具备的基本内容

1）填制单位的名称；
（2）记账凭证的名称；
（3）填制凭证的日期；
（4）凭证的编号；
（5）经济业务内容的摘要；
（6）应借、应贷的会计科目（包括一级科目、二级科目或明细科目）和金额；
（7）所附原始凭证的张数；
（8）会计主管、制证、审核、记账等有关人员的签名或盖章。
五、记账凭证的填制

【讲解】

【幻灯片演示】

填制专用记账凭证的步骤：

A．审核原始凭证

B．确定采用何种记账凭证（收款凭证、付款凭证、转账凭证）

C．确定会计分录

D．填写凭证各项相关内容 

【分析】

1．确定会计分录

2．确定填制何种记账凭证。

【讲解】

【操作演示】

一、讲解收款凭证各个项目的填写要求，演示填写的整个过程，强调填写项目齐全，填写时注意“从左到右，从上到下”，避免漏记。

①收款凭证左上角科目填写“银行存款”或“库存现金”科目，不能填写其他科目。

②凭证上方的“年、月、日”处，填写财会部门受理会计事项制证的日期，若下月初处理上月的业务，应填写上月末日期。

③“摘要”栏填写能反映经济业务性质和特征的简要说明。

④凭证右上角的字号填写，收款凭证应填写“收字第1号、收字第2号、……、收字第n号”，或分别“银收字”、“现收字”顺序编号；

⑤“贷方总账科目”和“明细科目”栏，填写与借方科目相对应的总账科目和明细科目，应写全称。

⑥“金额”栏填写与同一行科目对应的发生额。

⑦“合计栏”填写各发生额的合计数。

⑧凭证“附件  张”处应填写所附原始凭证的张数

⑨有关经手人员的签章。

⑩记账栏内打“√”表示已过
    二、讲解转账凭证各个项目的填写要求，演示填写的整个过程，强调内容填写要齐全，

① “年月日”：填制记账凭证的时间

② “摘要”栏：内容要真实、简明扼要

③ “编号”： 目的是便于记账、查账，防止散落、丢失。转账凭证字号按转字顺序编号

④ “会计科目”： 应写全称，也可以用会计科目戳记代替书写，填制时应先写借方科目后写贷方科

⑤ “借方金额”和“贷方金额”栏：金额栏按要求填写至“分”， 有空行，应当自金额栏最后一笔金额数字下的空行处至合计数上的空行处划线注销

⑥ “合计”： 合计金额前标明人民币符号“￥”
⑦ 所附原始单据张数：必须注明，实际工作中须将有关原始凭证整理后，附在该记账凭证后面

⑧ 各有关人员加盖印章：明确经济责任

【幻灯片演示】

思考题：  当一笔经济业务既涉及货币资金收入,又涉及货币资金支出时，我应该填制收款凭证还是付款凭证
【分析】

让学生观察幻灯片中的例1，确定会计分录，如业务只涉及库存现金和银行存款之间以及各种类银行存款之间相互话转，避免重记，只填付款凭证。
让学生观察幻灯片中的例2，确定会计分录，不涉及到库存现金和银行存款的只填制一张转账凭证。

6、 记账凭证的审核 
（1）记账凭证是否附有原始凭证，记账凭证的经济内容是否与所附原始凭证的内容相同。  
（2）应借应贷的会计科目（包括二级或明细科目）对应关系是否清晰、金额是否正确。   
（3）记账凭证中的项目是否填制完整，摘要是否清楚，有关人员的签章是否齐全。
七、布置作业

1. 复习专用记账凭证填制,预习通用记账凭证
2. 随堂练
