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     出纳管理

    出纳管理是总账系统为出纳人员提

供的一套管理工具，它主要可以完成现

金和银行存款日记账的输出、支票登记

簿的管理，进行银行对账以及对长期未

达账提供审计报告。
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        出纳签字 
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       出纳签字是指由出纳人员通过“出纳签字”功

能对制单员填制的带有现金和银行科目的凭证进行

检查核对，主要核对出纳凭证的出纳科目的金额是

否正确，如果凭证正确则在凭证上进行出纳签字，

经审查如果认为该张凭证有错误或有异议，则不予

进行出纳签字，应交给填制人员修改后再核对。 
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 出纳需先重新注册才能对凭证进行签字。

 已签字凭证仍有错误，则需单击“取消”按钮，取消签字，

再由制单人修改。

 出纳签字时，可以单击“签字”菜单下的“成批出纳签字”

选项；取消签字时，则可以单击“签字”菜单下的“成批

取消签字”完成相应的操作。

 凭证一经签字，不能被修改、删除，只有被取消签字后才

可以进行修改或删除，取消签字只能由出纳本人进行操

作。 

注意
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     凭证管理——出纳签字（更换操作员）
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凭证管理——出纳签字（出纳签字）
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银行对账
   银行对账是货币资金管理的主要内容，是企业出纳人员

的最基本的工作之一。为了能够准确掌握银行存款的实际金

额，了解实际可以动用的货币资金数额，防止记账发生差错，

企业必须定期将银行存款日记账与银行出具的对账单进行核

对，并编制银行存款余额调节表。

       银行对账一般通过以下几个步骤完成：录入银行对账期初、

录入银行对账单、银行对账、编制余额调节表和核销已达账。 
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1. 录入银行对账期初数据
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         第一次使用银行对账功能前，系统要求录入

日记账及对账单未达账项，在开始使用银行对账

之后不再使用。

在录入完单位日记账、银行对账单期初未达账

项后，请不要随意调整启用日期，尤其是向前

调，这样可能会造成启用日期后的期初数不能

再参与对账。
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  银行对账(输入银行对账起初期初数据）
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2. 录入银行对账单
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       要实现计算机自动进行银行对账，在每月月

末对账前，必须将银行开出的银行对账单输入计

算机，存入“对账单文件”。

 输入每笔经济业务的金额后，单击Enter键后，系统自

动计算出该日的银行存款余额。

 若企业在多家银行开户，对账单应与其对应账号所对应

的银行存款下的末级科目一致。



在线开放课程

12

1

2 3

4

5

6

  银行对账(输入银行对账单）
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3.自动对账
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      银行对账采用自动对账与手工对账相结合的方

式。自动对账是计算机根据对账依据自动进行核

对、勾销，对账依据由用户根据需要选择。

对账条件中的方向、金额相同是必选条件。

对账截止日期可输可不输。

对于已达账项，系统自动在银行存款日记账和

银行对账单双方的“两清”栏打上圆圈标志，

其所处行背景色变为绿色。 
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  银行对账(银行对账——自动对账）
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4. 手工对账
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     由于系统中的银行未达账项是通过凭证处理

自动形成的， 期间有人工录入过程，可能存在

有关项目内容输入不规范或不全面的情况，从

而造成无法实现全面自动对账，此时可以采用

系统提供的手工对账功能。 
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5. 编制余额调节表

    对账完成后，系统自动整理汇总未达

账和已达账，生成银行存款余额调节表。

此余额调节表截止到对账截止日

期的余额调节表，若无对账截止

日期，则为最新余额调节表。

注意
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     银行对账(输出余额调节表）

12
3

4



在线开放课程

6.  核销已达账
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      在总账系统中，用于银行对账的银行日记账和

银行对账单的数据是会计核算和财务管理的辅助

数据。正确对账后，已达账项数据已无保留价值，

因此，通过上述对账的结果和对账明细情况的查

询，确信对账准确后，可以通过核销已达账功能

核销用于对账的银行日记账和银行对账单的已达

账项。 
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       日记账查询
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     日记账是指现金和银行存款日记账。在日常

业务处理过程中，通过记账功能就能直接完成

日记账的记账操作。日记账的作用只是用于查

询和输出现金和银行存款的账务资料。
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在“现金日记账”中，如果本月尚未结账，
显示“当前合计”、“当前累计”；如果本
月已经结账，则显示“本月合计”、“本年
累计”。
查询日记账时还可以用鼠标双击某行或按
“凭证”按钮，查看相应的凭证，按“总账”
按钮可以查看此科目的三栏式总账。
银行存款日记账的查询与现金日记账的查询
操作基本相同。
在“总账系统”窗口中单击“出纳”菜单中
的“资金日报”或执行“出纳管理”/“资金
日报”命令查询或输出现金、银行存款科目
某日的发生额及余额情况。 
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       出纳管理——现金日记账
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  出纳管理——资金日报表
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小结

• 1.掌握出纳签字的先决条件。

• 2.掌握银行对账的过程和要点。

• 3.了解日记账查询的基本方法。


