
 

 

 

项目一 

会计凭证模拟实训 
 

 

 

任务一  原始凭证的填制与审核 

【实训目的】 
1．能正确识记支票、增值税专用发票、商业汇票、入库单、借款单、领料单等原始凭证。 

2．掌握原始凭证的填制要求及方法。 

3．明确原始凭证审核的主要内容。 

【实训要求】 
1．认真观察原始凭证的填制内容，做到细致、全面、具体。 

2．能根据发生的经济业务取得或填制相应的原始凭证，做到项目齐全、操作规范、手续

完备。 

3．能严格审核原始凭证，做到准确、规范。 

【实训步骤】 
1．熟悉常用原始凭证的格式及填制要求。 

2．根据【业务描述及所附原始凭证】中的经济业务，按要求填制相应原始凭证。 

3．审核原始凭证。 
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【业务描述及所附原始凭证】 

 

 

一、模拟企业概况 

滨海市东方公司是一家集服装设计、研发、生产、加工、销售于一体的小型企业，主要从

事各类工作服、休闲服装的生产、加工及销售业务，其生产用原料主要有棉线、涤棉等。该公

司为增值税一般纳税人，增值税税率为 16%，其基本情况见图表 1-1。 

图表 1-1 

滨海市东方公司基本情况一览表 
企业名称 滨海市东方公司 

注册资金 2 000 万元  

会计制度 执行《小企业会计准则》 

地址 滨海市长江一路 11 号 

联系电话 0543-2708456 

开户银行及账号 中国工商银行胜利路分理处 1613214266765222001 

统一社会信用代码 913716005637450C4F 

法定代表人 张新华 

出纳 张丽，身份证号 372301198606120024 
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二、该公司常用原始凭证格式 

1．支票见图表 1-2、图表 1-3。 

图表 1-2  

现金支票正面 
中国工商银行 

现金支票存根 

10203310 

10613654 

科    目                    

对方科目                    

出票日期 2018 年 12 月 18 日 

收款人：滨海市东方公司 

金额：¥105 300.00 

用途：备用 

 

单位主管 李洪兴   会计 李玲 

中国工商银行 现金支票                  10203310 

10613654 

出票日期（大写）贰零壹捌年壹拾贰月壹拾捌日   付款行名称：中国工商银行胜利路分理处 

收款人：滨海市东方公司                     出票人账号：1613214266765222001 

 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 人民币 

（大写）壹拾万零伍仟叁佰元整 
 ¥ 1 0 5 3 0 0 0 0 

用途  备用                        密码  104100003928        

上列款项请从          

我账户中支付           

出票人签章                                     复核        记账    

 

图表 1-3  

现金支票背面 
 

 

 

 

 

 

 

收款人签章     

2018 年 12 月 18 日  

 

身份证件名称：                         发证机关： 

 

附加信息： 

  

张丽 

 

372301198606120024 

 

号码                   

 

︵
贴
粘
单
处
︶ 
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913716005637450C4F 

 
2．增值税专用发票见图表 1-4。 

图表 1-4 

山东省增值税专用发票 
                          发  票  联                             № 03306626        

 开票日期：2018 年 12 月 05 日     

购 

买 

方 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址 、 电 话 ： 

开户行及账号： 

山东滨海市新世纪超市 

320106527969421 

山东省滨海高新区 0543-8334212 

中国银行滨海分理处 260508231236 

密
码
区 

略 

货物或应税劳务、服务名称 规格型号 单位 数量  单价 金额 税率 税额 

 

 

工作服 

 

 

 

合        计 

160 

165 

170 

175 

180 

 

 

套 

 

20 

20 

20 

20 

20 

 

 100.00 

 

2 000.00 

2 000.00 

2 000.00 

2 000.00 

2 000.00 

       

¥10 000.00 

 

 

16% 

 

320.00 

320.00 

320.00 

320.00 

320.00 

 

¥1 600.00 

价税合计（大写）  ○×壹万壹仟陆佰元整                （小写）¥11 600.00 

销 

售 

方 

名       称： 

纳税人识别号： 

地 址 、 电 话 ： 

开户行及账号： 

滨海市东方公司 

913716005637450C4F 

山东省滨海市长江一路 11 号 0543-2708456 

中国工商银行胜利路分理处 1613214266765222001 

 

备

注 
 

第
三
联  

发
票
联 

购
买
方
记
账
凭
证 

收款人：张丽              复核：林青           开票人：张爱云             销售方：（章） 

 
3．商业承兑汇票见图表 1-5。 

图表 1-5 

商业承兑汇票（卡  片）   
出票日期                                         汇票号码 223541 

                      （大写） 

全  称 山东滨海红太阳粗布家纺 全  称 滨海市东方公司 

账  号 260561235002 账  号 1613214266765222001 

付 

款 

人 
开户银行 中国银行滨海分理处 

收 

款 

人 
开户银行 中国工商银行胜利路分理处 

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 
出票金额 

人民币 

（大写）   ￥ 1 4 3 8 0 0 0 0 

汇票到期日 

（大写） 
贰零壹玖年叁月壹拾陆日 行号 03281662 

交易合同号码  

付款人 

开户行 
地址 山东省滨海市黄河五路 116 号 

                        

 出票人签章                      

备注： 

 

贰零壹捌年壹拾贰月壹拾陆日            

壹拾肆万叁仟捌佰元整 
此
联
承
兑
人
留
存 



 

 
6 

会计模拟实训与指导 

 



 

 
7 

会计凭证模拟实训 
项目一 

 
4．产品入库单见图表 1-6。 

图表 1-6 

   入  库  单    
 2018 年  12 月  15 日 

产品编号 产品名称 规格型号 
计量 

单位 
实收数量 单位成本 总成本 备注 

201 A 型工作服  套 100 100 10 000.00  

        

        

        

合计    100  ¥10 000.00  

仓库主管：赵琳               仓管员：姜红                  财务：孙晓丽               经办人：李大伟 
 
5．借款单见图表 1-7。 

图表 1-7 

   借  款  单    
2018 年 12 月  26 日 

部门 销售部 借款人 赵华 

借款事由 赴北京参加产品展销会 

金额 大写（人民币）：叁仟元整 小写：¥3 000.00 

领导批示 

同意 

                  张新华 

           2018 年 12 月 26 日 

财务主管 

同意 

刘强  

2018 年 12 月 26 日 

部门主管 杨林 出纳 张丽 领款人签收 赵华 

 
6．领料单见图表 1-8。 

图表 1-8 
 

   领  料  单    
领料部门：生产车间                                                            №：201812003  

领料用途：生产工作服                         2018 年 12 月 20 日                发料仓库：原料库  

编号 材料名称 规格型号 
计量 

单位 
单价 请领数量 实发数量 金 额 

101 涤棉 TC 布  匹 100 15 15 1 500.00 

        

        

        

合计     15 15 ¥1 500.00 

   

第
三
联  

记
账
联 

仓库主管：赵琳              仓管员：姜红                财务：孙晓丽               经办人：李大伟 
       

№：201812015 

仓库：成品库 
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三、该公司 2018 年 8 月份发生的部分经济业务 

1．3 日，东方公司的出纳张丽按规定程序签发一张现金支票，从银行提取现金 2 000

元备用。 

要求：填制现金支票，见图表 1-9、图表 1-10。密码：104100004862。 

图表 1-9 
 

中国工商银行 

现金支票存根 

10203310 

10613658 

科    目                    

对方科目                    

出票日期     年    月    日 

收款人：  

金额：  

用途：  

 

单位主管       会计       

中国工商银行 现金支票                  10203310 

10613658 

出票日期（大写）       年      月      日   付款行名称：  

收款人：                                    出票人账号： 

 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 人民币 

（大写）   
             

  用途                                          密码                    

上列款项请从          

我账户中支付          

出票人签章                                     复核        记账   

  

 

 

图表 1-10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

收款人签章     

年     月     日  

 

身份证件名称：                         发证机关： 

 

附加信息： 

  

 

 

号码                   

 

︵
贴
粘
单
处
︶ 
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2．6 日，东方公司向山东黄河公司销售 400 套定制工作服，不含税单价 150 元，增值税税

率为 16%，已发货，款项尚未收到。开票员：李宁。 

注：增值税专用发票联次及用途如下： 

第一联 记账联 销售方记账凭证 

第二联 抵扣联 购买方扣税凭证 

第三联 发票联 购买方记账凭证 

要求：开具增值税专用发票，见图表 1-11。 

山东黄河公司的资料如下： 

名称：山东黄河公司 

地址：山东省济南市阳光大街 88 号 

联系电话：0531-55519076 

开户银行及账号：中国银行阳光路支行 254662681936 

纳税人识别号：923816012437561C3T 

图表 1-11 
山东省增值税专用发票 

                                               记  账  联                       № 03286627 

开票日期：      年    月    日      

购 
买 
方 

名        称： 

纳税人识别号： 

地址 、 电话： 

开户行及账号： 

  

 

 

 

密
码
区 

略 

货物或应税劳务、服务名称 规格型号 单位 数量 单价 金额 税率 税额 

 

 

 

合        计 

     

 

 

  

 

 

 

价税合计（大写）                                    （小写）¥  

销
售
方 

名        称： 

纳税人识别号： 

地址 、 电话： 

开户行及账号： 

  

 

 

 

备

注 
 

第
一
联  

记
账
联 

销
售
方
记
账
凭
证 

收款人：                       复核：                            开票人：                销售方（章） 
 
3．9 日，从北京方圆公司购入 68×38 棉布 1 000 米，不含税单价 20 元，增值税税率为

16%，材料已验收入库。公司开出一张为期 6 个月的不带息商业承兑汇票支付上述款项。 

要求：填写商业承兑汇票，见图表 1-12。 

北京方圆公司的资料如下： 

名称：北京方圆公司 

地址：北京市新华路 1968 号 

联系电话：010-87659315 

开户银行及账号：中国建设银行通州区分行 103264528934268710382 

纳税人识别号：95321601221555327Y 
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13 

会计凭证模拟实训 
项目一 

图表 1-12 
商业承兑汇票 

出票日期（大写）      年      月    日   汇票号码 223541 

全  称  全  称  

账  号  账  号  

付 
款 
人 

开户银行  

收 
款 
人 

开户银行  

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 
出票金额 

人民币 

（大写）            

汇票到期日 

（大写） 
 行号  

交易合同号码  

付款人 

开户行 
地址  

 

出票人签章           

备注： 

 
4．12 日，生产车间因生产 A 型工作服领用 68×38 棉布（编号 102）600 米，单价 20 元。 

要求：填写领料单，见图表 1-13。 

图表 1-13 
   领  料  单    

领料部门：                                                                    №：201812006  

领料用途：                                        年    月    日              发料仓库： 

编    号 材料名称 规格型号 
计量 

单位 
单    价 请领数量 实发数量 金    额 

        

        

        

        

合计        

仓库主管：                   仓管员：             财务：               经办人：       
 
5．21 日，采购部王军因到天津参加订货会，向财会部门预借差旅费 3 000 元。 

要求：代王军填写借款单，见图表 1-14。 

图表 1-14 
   借  款  单    
     年     月     日 

部门  借款人  

借款理由  

金额 大写： 小写：¥ 

领导批示  财务主管  

部门主管  出纳  领款人签收  

 

此
联
承
兑
人
留
存 
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6．25 日，A 型工作服完工入库。产品编号 201，数量 150 件，单位成本 100 元。 

要求：填写产品入库单，见图表 1-15。 

图表 1-15 
   入  库  单    
     年    月    日 

产品编号 产品名称 规格型号 
计量 

单位 
实收数量 单位成本 总成本 备    注 

        

        

        

        

合计        

仓库主管：                     仓管员：               财务：                  经办人： 
7．26 日，收到中国工商银行转来的银行进账单，系阳光公司偿还前欠货款 11 600 元。 

要求：填写银行进账单，见图表 1-16。 

付款单位信息如下： 

单位全称：浙江中惠股份有限公司 

开户银行：中国工商银行金华市临江路分理处 

账号：1023214356768366123 
票据种类：转账支票；票号：13400162；票据张数：1 张。 

图表 1-16  

  中国工商银行 进 账 单（收账通知）3 
          年      月       日                          №： 

全 称  全 称  

账 号  账 号  

出

票

人 开户银行  

收

款

人 开 户 银 行  

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 金

额 

人民币 

（大写） 
 

           

票据种类  票据张数  

票据号码  

 
 

 
复核      记账 

 

 

 

 

 
收款人开户银行签章  

此
联
是
收
款
人
开
户
银
行
交
给
收
款
人
的
收
账
通
知 

 
8．28 日，销售部赵刚出差（参加产品展销会，原预借 2 000 元）回来，报销差旅费 2 375

元。相关资料如下。 

出差时间：2018 年 8 月 16 日至 25 日，共计 10 天；出差期间住勤补助每天 80 元；住宿费

1 200 元；往返车费 375 元。 

要求：填写差旅费报销单，见图表 1-17。 

№：201808013 

仓库： 
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图表 1-17 
  差旅费报销单   

部门：销售部                            年    月     日 

出差人   出差事由   

出   发 到   达 住勤补贴 其他费用 

月 日 时 地点 月 日 时 地点 

交 
通 
工 
具 

单 
据 
张 
数 

车 
船 
费 天数 金额 项目 单据张数 金额 

                

                

                

                

合   计       

补领金额： 报销总额 

（金额大写） 
                     ￥ 

预借 

金额 
￥ 

退还金额： 

注
：
此
单
代
途
中
补
贴
、
住
勤
费
原
始
单
据 

主管                       审核              出纳                领款人      

 

 

 

 

 
 

【实训准备】 

1．将学生分成 6 人一组，一人担任组长。 

2．发放支票、增值税专用发票、商业汇票、入库单、借款单、领料单等实训材料。 

3．签字笔、印鉴、计算器等实习用品。 

 

 
【实训点评】 

 原始凭证的填制要求如下： 
1．真实可靠。即如实填列经济业务的内容和数字，不得弄虚作假，不

得涂改和挖补。随意涂改过的原始凭证为无效凭证，不能作为填制记账凭证

和登记账簿的依据。 

2．内容完整。即应该填写的各项内容都要填写齐全，不得遗漏。需注

意的是年、月、日要按照填制原始凭证的实际日期填写；名称要写全，不能

简化；品名或用途要填写明确，不能含糊不清；有关经办业务人员的签章必须齐全。 

3．填制及时。即每当一项经济业务发生或完成，都要立即填制原始凭证，做到不积压、

不误时、不事后补制。 

4．书写清楚。原始凭证上的数字、文字填写必须清晰、正确、易于辨认。大小写金额要

符合规定，金额前要写明货币符号。 
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任务二  记账凭证的填制与审核 

【实训目的】 
1．能正确识记收款凭证、付款凭证、转账凭证和通用记账凭证。 

2．能根据原始凭证正确填制记账凭证。 

3．能正确审核记账凭证的准确性和规范性。 

【实训要求】 
1．认真观察记账凭证的填制内容，做到细致、全面、具体。 

2．能根据审核无误的原始凭证填制记账凭证，做到项目齐全、操作规范、手续完备。 

3．能严格审核记账凭证，做到准确、规范。 

【实训步骤】 
1．熟悉常用记账凭证的格式及填制要求。 

2．根据【业务描述及所附原始凭证】中的经济业务，按要求填制相应记账凭证。 

3．审核记账凭证。 
 
 

 
 

【业务描述及所附原始凭证】 

  

一、该公司常用记账凭证格式 

1．收款凭证见图表 1-18。 

图表 1-18 
收   款   凭   证 

借方科目： 银行存款                         2018  年  12  月   6  日                             第   8   号 

金    额 
摘    要 贷方总账科目 明细科目 √ 

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

收到三兴公司投资 实收资本 三兴公司     2 0 0 0 0 0 0 0 

               

               

               

               

合    计      ¥ 2 0 0 0 0 0 0 0 

附

单

据 

2 

张 

财务主管  张鑫             记账  刘菲       出纳  宋敏    审核 王璐       制单  赵瑞 
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