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t一 } 总 则

为了进
‘步做好城市代购 、代销 、代营工作 ，更好地贯彻执行

“
发展经济 ，保障供给

，和
一
艰 苦奋斗

， 、.勤借续卜企业
，的方针 ，

支拨生产 ，方便群众 ，不断改普经营管理 ，特制定本简 握制 度 .

城市代购 、代销 、代 营店凡有条件的 ，应按照冲蒲U度规定进行

独立核算 多凡条乎杯不足的 ，可以参照冲端绍皮隽记定进行一些力所 自么又

的核算 。翰 直办的店 ，可以由街道对
‘
三代店

，
实行单独核算 多也

可以侨入街道统一核算 ，倒 立参照才端!!度规定 ，对代购 、代销 、代

营店设专户核算 ，以反映代购 、代销 、代营店的经营情况 。

代购 叫 七消 、代营店的会纬于或策哪飞核算人员 ，必须在泊
江
阶级

政治统帅下 ，严格打听了有关财务规定 ，如实正确地处理会计事务 ，

认真钻研业务 ，努力把帐管好 ，把财产管好 。

会计 或兼职核算人员变动时 ，必须将经管的凭证 、帐册 、报表、

款项等核对造册 ‘办理交接手续 ，以明确责任 。

(二 〕 记 帐 方 法

宋用增减记帐法 .

增减记帐法是以
“
增加

，
或减少

，
来反映企业的经 济活动 、财

产变4长和经营收支的
一种记帐方法 .

根据 资金来源等于资金占用的道理 ，会舌均眸目分为资金来衡砰口

资金 占用两大类 。一它的记帐规则是 :

一 、分及资金来循拜口资金占用两方面都增力以均业务 ，都记增加‘

二 、涉及资金来源和资金占用两方面都诚夕的 业务 ，都i己减夕;

.1.



以

嘴、
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三 、只助及资金未扬、一万面有增有减的业务 ，就有的记增加 ，有

的记减少 多

四 、只涉及资金占用一方面有增有减 的业务 ，就有的记增加 ，有

的记减少 。

为了便于记忆 ，以上四条可 以概括 为 :

不同类的科 目同增 同减 多同类的科 目有增 有减 口

按照上述规则记帐 ，资金来源和资金占用不管发生多大的变化 ，

两方面的数额始终是 相等的 。因此可以用
“
差额平衡

，的方法来验算

记帐是否正确 。即 :资金来源各科 目余额之和 二资金 占用各科 目余额

之和 ，证明记帐无 就 。

(三 } 会 计 科 目

一 、会 计科 目表

!.
弓

每
一



移

二 、会计科 目使用说明

大国营商业资金

记载国营商店拨给的商品资责多口周转金 。拨入商品资金时 ，增记国

营商业资金 ，增记库存商品 ;拨入周转金时 ，增记国营商 业资金 ，增记

现金 。退回时 ，减记 国营商业资金 ，减记现金 或库存商品 。

么厂街拨入资金

记载朔 舌街道 、工厂拨给的经营资金 ，从 积累中购值家具用具 ，也

应记入本科 目 。拨入时 ，增记厂街拨入资金 ，增记现金 多从积累转入膝、
\

增 i改
一
街拨人资金 ，减记不炯 。退回时 ，减i己

ee
街拨人资金 ，减记现金。

汉应付款

记载应付 、暂收的各种款项 .关遥三时 ，增 记应付款 ，增 《或减 )

记有关科 目 .

共雨爵 几l金

记载按规定提取的褪禾!金 .提取 时 ，增记福利金 ，增记费用
一一

工 资及附加费 。按照规定使用时 ，诚记厢副乏l!金 ，诚记 现金 .

次利润

记 载企业的全部利润 。月末将
.
营业收人

” 、‘其他收入
，、“费

用
，
科 目余额转人 本科 目 ，即 :增i歹 U润 ，减记

.
营业收入

， 、.岁以也

收人 ， 多同时 ，撇 歹 仆润 ，减记费用 .不悯 科 目增加合刘大 于减夕 合计

伪盛俐 ，反 之则为亏损 。

不少闰上交街谴卜 J丁
.
时 ，减i歹 l.l润 ，减记现金或银行存款 。女时教卧

二丁
目
同意拍琢工姻 作 为拔给经 营资金时 ，减i歹 !l润 ，增记厂街拨入资金 .

长营业收入

记载国营商店 、饭店付给的手续费和毛利分成款 。国营商店 、饭店

付给时 ，增 记营业收入 ，增 记现金或银行存款 。月末余额转利场薄科目 。
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2妻酬也收人

记载出售包装废纸及代营店下脚废料等收入 ，代销店月未盘点长

短款也在才拜斗目核算 .出售废物时 ，增记其他收人 ，增记现金 。盘长

时 ，增记库存商品 ，增记刻 也收人 。盘短 时经街道 、工厂同意泥赚己库

存商品 一减记其他收人 。月末余额转牙!!润科 目 。

术库存商品

记载库存商品 。购进时 ，增记库有褚蔺品 ，减记现金或颧绮于存款 。

代销店每 日营业终了后应清点乏，淦 J结出当天销货额 ，由营业人员建

登 己薄加 叭 己录后 ，作增记现金或银行存款 ，减记库存商品 。

商品调价 ，经过实际盘点计算出增砌 道 ，兹与国营商店 进行找补

后 ，增值日创僧记 库存商品 ，碰 己现金 ，减值时 ，减 己库存商品 ，增记

现金 。

只家具用具

记载坷
一
.街拨人资金 (从积累中转入 )购值的单件价值在五元 以

上的家具用具 。单件哟值 在五元 以下的直接作费用列 支 。购进时 ，按

滩销百分之五十 以后的翻 直记入本科 目 ，即 :增记家具用具 (价嘴面为

5。形 }增记费用
一一妻以也业务费用 《右衬谊的 5。形 ，，减记现金或

银行存款 (全额 )·

报废 时 ，增记费用- 其他业务费用 ，减记家具用具 。

冲砰斗目应设家具用具 明细帐 ，记裁品名 、夔刘豉、金 额 。借用街企卜

工 厂 、群 公迩1家具用具 ，可设登记翻 己数备查 ，不在本科 目核算 。

刁以 现 金

记载润 舌的 库存现金

犬犬 银行存款

记载本店存入银行的款项 。销货款直接送右测沂 的 J可以不通过

·4.
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砌金乖条目 ，;:，增 记银 行存 款 ，减 记库存商 品 。

护冰 应 收款

记 载应 收 、暂付 的各种 款 项 .发 生 时 ，增 记应收 款 ，增 《或减 )

记有 关科 目 。

乙汉 费 用

记 裁各 项费用 开支 。本 醉卜目设 以下 子 目 :

一
①工资 及附加 费 。记 载按规定 支付 的工 资 、仗 福药幼及提取 殆爵 (淦

等 。发工 资后 ，增 记费 用— 工 资及年却 日费 ，减记 现金 。

按 规定提 取福沐喷 时 ，增 记费 用一一工资 及附加 费 ，增 记福 利金 。

⑧包 装费 。记载包 装用纸 、绳等开 支 。支付 日创曾记费用 — 包 装

费 ，减记 现金 。

嚎饭农电办公费 。记载水 、电 、文具 、纤启长及每 店订 阅一书衬及纸等

开 支 。支付 时 ，增 记费 用一一叹K电办讼 费 ，减 记 现金 。

匆祖 赁 修理.费 。记载房崖 租赁 及各种 修理 费用开 支 。刻 寸时 ，增

记费 用 一一祖 赁 修理费 ，减记 砚盆 。

⑧ 洲 井费 。记载于铭营店生产耗 用的裸 、柴 、木炭等 庶润口。购进 眺

增 记费用 — 燃料 费 ，减 记致喻 或银 行 有辕丈。

画 灸料 梢耗 。记 幸计弋营店 营习巧或程 中耗 用的各种 扣料 ，包括 碗 、

盘 ”杯 、筷 、清洁 卫 生用 品等 。
购进 时

，增 i珊 用— 物杆 扩肖耗 ，减

记现金 。

公 其他 业务费 用 ·记 载摊销 的家具 用具费 ，按规定 发放 的劳 保 用

品开 支 以及不 属 于 以_七各项 的正当开 支 。支付 时 ，增 记费 用 — 多射也

业务 费用 ，减 记现金 。

(四 井 会 计 报 表

为了及时拿握经囱 胃况 总 结经脸 ，不 断 改毛手经营管理 ，代 购 、



哪
代销 、代 营 店均 按 月 绢衬及

“
资金 、经营 庸况月告办 /

’
“

一 、表 式 :

》龟、

编制 单 位 :

月资金 )经营 清况月报表

1 9 7 年 月 日

制 表

6 6
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二 、月报表说 明 :

大凡独立核 算的代 夕尔 f铸 肖、代 营店 ，月报 表 项 目应生绪肠棋列 ，、由

街镇:统 一核 算的店 ，经自 青况部 多知夕生都 镇列 ，资金 部分可月咧
.
国营

商 业资 金
，
和
“
库存商品

，
两 项 ，女)不相 等时 ，.其差额 可 以旗在

.
应付

衅
或
“
应 收款

”
项 内 ·两类甜 数 应相等 。

么代销 店 经营 额可根 据
“
库存商 品

，
科 目减 少方统计 镇列 ，即用该

方本月合 计 勿刻 除非销货 (如调价 、短款调 整 )数 字屯真列 。

代 购店 经营额镇收购 额 。

3乡娇 U润 “营 业收入 十其他收人 一费用 支出合计 。

共本 月数为报 告月份 数字 ;累计 数为 目 叉月 1日起 至于食告期止的数

字 ·

次各系统在 印制使用表 时 ，可 以作必要的 修改 。如代销店 便用表 就

可以将代营 店 专用 的
.
然料费

” 、“牡料 加耗
”
子 目haJ掉 多代官店使用

表 一也可 以适 当调整 ，立增加销 粮数 、用油 量 、长短 粮款等 补充资料 。

三 、月报表 编制一式 四份 ，自留一份 ，报 街道 、工 厂一份 ，报 国营

商店 、询 舌二份 ，国营商店 、炯 舌应转 报市公司
-
暇卜 视 送时 间为月后

五 日 .

四 、在上报 国营商店月报表 时 ，应 附报 商品盘 点表 一份 .其表式是:

氛 品 盘 点 表

编制单位: 兹 点日期 年 月 日

竺 资J
州
置
鬓
竺

一
二二二二一t下习二丁

.

实 点数 量
.{

金

严

{



洲
往 :祖‘品级 允八排 列 夕每失 商品

“
金额

”
应有

.
，J啼f

， 。在 孟 点

表 的 最后 ，应夕」明 :实 点库存 总 金 额 ，盘 存 现金 ，帐 面 库存 总 额 ，长

短 款数额 等 。

(五 )记叮去凭证和帐簿

记帐凭 证和帐簿 是企业进行会计核 算的工具 。遵照毛主席关于

“
每一 工厂单位的收入和 支出 ，应有一定的制度和手续

”
的教导 ，

合理地设盾帐簿 ，正确地使用记帐凭证 ，做好 记帐工 作 ，全面地 如实

反映经济活动情况 ，以搞好 经济核算 。

一 、记帐凭证

犬记帐凭证是根据原始凭证 ，按照业务性质和应用的会计科 目旗

制 ，用来登i创长簿的凭证 。

之编好 记帐凭证 ，首先要根据有关政 策规定 ，认真审核原始凭证，

达到 内容真实 ，数字准确 ，手 续完备 ;对徐改 、伪造的凭证和违反财

经纪律的事 项 ，必须弄清情况进行处 理 。其次 ，要根据 业务性质 正确

使用会识乖企目 !按照 记帐规则旗写凭证 ，兹写 明摘要 ，以便记帐 ，

次记帐凭证贻
口式 :

记 帐 凭 证

年 月 日 字第 号

子目或 资金来源及收人 资金占用及支出



伽l
《记帐凭证应按月装订成对 ，

列 ，不可前后黝淮红。

·装订压胶 按编号次序排

次凡暂 附没有条 件使 用 记 帐凭证的单位 ，也 可以很据名妇!审 查原

始凭 证记帐 .一定婴做到 记帐 有根有据 。

二 、帐薄

式帐 簿是 全面 、系统 、连 续妙记 录企 业经济 括动 ，反映资金 、、财

产翎〕经 营成果 变化情 况的工具 。是 乌赫 11会计 报表的主要 依据 。

么凡潺.犯立 核 算 的单 位 ，可 以按照 会计科 目表规 定的科 目分户 ，

设 一本增 减余三 栏活页式 明细分类 帐 。现 新 口会封于往来也可以单设 订

灭卜式 现金帐 、银 行帐 。较 *店 ，核 算人员条件又较好 的 ，也可设 置 总

分类 !长.

不 独立核 算的单位 ，可以 设颐淦 帐 ，及根据需要 设一定 帐 户的分

类帐 。

凡经营 有票证商品的代销店 、代 营店 ，应设 票证收 付存 登 记薄 。

凡 有条 件的代 销店 可以设
‘
商 品进 销存 明乡侧成

” ，平 日只记购进 ，月

末盘 点记结存 ，打阵肖售 .

代购店 可以设废 旧物 资 玫购i己数单 ，收购俐将 品名 、数量 、金额

逐 笔记入 本单 。也 可 以宋取 当 日收 当 日清的办 法 ，郎开 门出车 领款 收

购 ，收摊 后柳 次购商品 全部送 交废 旧物 资商店 ，椒到天天清 ，不设任

侧 成单 。这 两种办 法 ，以实行记数单办 法 为好 。

匀 怅簿
一定要 傲到 记的 及时 、准确 ，摘要写 的 明白 。业经常 清理

和核对帐 目 ，要 求 :现金 帐天天对 ，银行帐月月对 ，商 品物 资帐定期

清查核对 ，应收应州 长户随 时清理核对 .

到 长薄应 当
一 年换 一次 新 眠 。涣 下的帐应 长期安善保 管 ，不可丢

失 .



衅
三 、，、 。 l，

式登记帐薄应当很据经过布 核的记帐凭证进行 .条件不具备的也

可 以根据经过审核沟原始凭证i创去。要使用兰 、黑叠水 书写 ，不得使

用铅笔或园珠笔记!长。

么记帐女留裂发生错误 ，不得随便司碟 、挖 补或徐改 ，应该按下列

方法 更正 :

鱿 己帐中发些笔误 ，如凭证镇错尚未记帐 ，或凭证正确而帐记错

了 ，应先在错误冷1文字或数 字土划
一条红线 ，表示注销 。然后在长城吴

的行次上面 ，写上正确 的文字或数字 。业由记帐人员在更正欢上盈却拿。

⑧i酬长后 ，发现i剥断凭证中会计科 目或金额错误时 ，应先用红字

镇制一弓投与原会们科 目、金额相同的凭证 ，以抵销原来的错误记录 。

然后再重新编制正确的i创长凭证 ，一讲登 记入 眼。如果会计科 目没有

错误 ，只是金权:裂教吴 ，也可另行健真制凭证 ，i改曾力日或减少相差金额 。

六 )代营店抽{收与核算

代营店的原祠料 完 全由国营饭店共给 ，销售额也算国营饭店销售

额 ，营业税 由国营 饭店缴纳 .因此 ，代 营店实际上是国营店的报帐单

位 。

一 、代营店的报帐手 续和 国营饭店 门市 都一样 ，
’
主要有 :

犬领料单 。粮 、油 等主要原祠
.
料 ，代营店开领料单 至国曹饭店 领

取 ;酋油 、青菜 、益等小作科 ，可么由代营尼落U附近荣店 以国营饭店

各义用颐嗽 购进 ，报帐时丰由
.
领料单作为领用 。

么销售 日报表 ，内容包括 当 日孩苹卜 生产 、销售 、结存 、长短粮

叙等 ，每 日由代营店如实旗写 ，连 同粮票 、销货款送国营饭店报帐 。

次侃 点表 ，每 旬 、月将原材淮拼叫 勾戎品 、尽砧石进行一次盘点 ，编

.10



僻
制盘点表报国营切 占。

兴国营饭店每月核算出代营店毛禾后 通知份 营店 ，代营店 开 次据

从 国营饭店 领取分成款 .

二 、代营店本身核算 :

犬街道负责工 资 ，国营负责原材料 及其他
一切 费用开 支的 ;其分

成收人又 由铂趟:向国营 询 舌领取 ，代营店人员工 资也由街道发给 ，代

洲
营店本身不须设值帐簿 。街道帐 上可设代营店专户反盼 。

么 国营负责原材料供应 ，工 资及一切 费用由代营店开 支时 ，代营

.店应根据本佑!)度规定设 值现金l阪和 明细分到 长，核算 次人 、支出及盈

亏 .也可以由街道统一核算 ，但应设专户反 映 。

汉不论宋取那一种形式 ，月报表均应 按效一定荡讨及。

聊城县革命委员会商业局翻印

1 97 4年 互 2月 2 8日

. 1 1 .
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(
一
) 总 则

为了进，步做好城市代鞠 、代销 、代营工作，更好地贯彻执行

“
发展经济，保障供给

”和
“
艰苦奋斗

”、“勤俭办企业
”的方气

文援生产，方便群丸 不断吸善经营管理 ，特制定本简易制瓦

城市代两 、代销 、代营店凡有条件的，应按照本制度规定进行

独文校算 ;凡条件不足的，可以参照本制度规定进行
一
些力所能及

的核算 ，街道办的店，可以由街道对
‘三子诊

”
实行单独核算 ;也

可以价入街道统，核朱 但应参照本制度 规危 对代购 、代销、代

营店设专产桩算，
一以反映代购 、代销 、代营店的经曹情况 。

代物、代销、代曹店的会计或兼职核算人员，必须在无产阶级

政，溉 帅下 严格执行有关财务规息 如实正确地处理会计事务 ，

认真钻研业务，努分把账管妹 把财产管好。

二
会计或兼职核算人员变动时，必须将经管的凭证 、账开 、报丸

教项等核对造限 分理 交接手续，以明确责任 。

(二 )记 账 方 法

采用增 找记账法 。

增找记账法是 以
“
熔加 ，或

“
减少

，
来反映企业的经济活动 、

. 卫 .



协
财产变化和经营收支的‘种记账方法 。

很据资金来源等于资金 占用的道理 ，劲 十抖 目分为资金来源和资

余 占用 两大类。它的记账规则是 :

一 、涉及资金来源和资金 占用两方面都增加的』此条，都记 增加 ;

二 、涉及资金来源和资金 占用两方面都减少的业条 都记减少 ;

三 、只涉及资金来源一方面有匆有减的业务，就有的记增加，有

的记减少 ;

四 、只涉及资金 占用一方面有增有减的业系 就有的记增加 有

的记减少 p

为了便弓林己忆 ，以上 四条可以概括为 :

不同类的科 目同增同减 ;同类的科 目有增有减。

按照上迷规则记贬 资金来源和资金 占用不管发生多大的变化

两方面的数领结终是相等的 。因此可以用
“
差额平衡

”
的方法来验算

宝司唆是否正确。即 :资金来源各科 目余领之和=资金 占用各科 目余领

之和，证明宝己张无讹 .

(三 )会 计 科 目

一 、会 计 科 目表

. 2 .



沁

资金占用及支出科目

顺
序
号

资金来源及收入科目

国营商业资金

厂街拨入资金

望 丝 三 一 一一 斗 卫

福利金 }11

利 润

营业收入

其他收入

库存商品

家具用具

现 金

银行存毅

应收教

费 用

顺

序

号

-

1
-

2
一

3
一

4
一

，
一

‘
一

7

二;、会计 科 目使用说明

_之国营商业资金

宝峨 国营商店拨给 的商品资金和周转全。拨入 商 品资金时 ，增记国

，
曹商业资金 ，增记库存商品 ;拨入周转 金

·时 ，增记国营商业资金 ，

增记现金.退回时，娜 己国营商业资金 ，减记现金或库存商品 。

么厂街拨入资金

记 载办店街道 、工厂拨给的经营资金 ，从积累中购置家具用凡 也

应记入本科 目。拨入时 ，增记厂街拨入资金 ，增记 现金 ;从积累转入时，

增记厂街拨入 资金 ，减记利润。退回吮 拍酥己厂街拨入资金一，减记现金。

次应付款

.3



记载应付 、暂收的各种教项 。发生旅 增记应村嗽 ，增 (或减 )

记有关科 目。

代福利金

记 载按规定提取 的福利氮 提取时，婚记福利先 雌时己费用一一

工资及附加费。按 照规定使用时 ，减记福利金 ，减记现金 。

次利 润

记 载企业的全部利润。月末将
“
营业收入

”、‘其他收入
”、‘

费用
”
科 目余额转入本科 目，即 :增记利润，减记

“
营业收入

”、‘

其他收入
” ;同时 ，减记利凤 减记费用。利润科 目增加合计大于减

少合计为盈利，反之则为亏损 。

利润上 交街道 、工厂时 ，减宝赞 吐润，减记现金瀚 良行存款。如街

道 、工厂 同意将利润作为拨 给经营资金时，减记利润，增记厂街拨入

资金 。

‘营业收入

记 载国营商店 、饭店付给的手续费和毛矛娇 成款 。国营商店 、饭

店付给时 ，均记营业收入，增记现金或银行存款 。月未余领转利润抖

目。

2其他收入

记 载出普包装废 纸及代曹店下脚废料等习允入，代销店月未盘点长

.4 .



沙

姐毅也在本科 目核算。出售废物时 ，增记其他收人 增记现叙 盘长时‘

增记库存商品，增记其他收凡 盘短时经街道 、工厂同意减记幸存商品，

减i乙其他收凡 月末余额转利润科 目。

炙库存商品

记载库存商品。购进吮 增记 牢存商品，减记现金或希扮行存款。代

销店每 日营业终了后应清点现金 ，结出当天销货额 ，由营业人员建登记

薄加以记录后‘作 哪 己现淦或银行存款，减记库存商品。

商 品调价，经过实际盘点计算出增减值，拜与国营商店进行找净卜旨，

增值时增记 幸存商品，减记现淦，减值时，娜 己库存商品，增记现金。

只家俱用俱

记载用厂街拨入资金 (从积累中转入 )购置的单件价值在五元以上

力家俱用俱。单件价值在五元以下的道接作费用列支 。均粼 于，按摊销

百分之五十以后的净值记 入本科 目，即 :增记 家俱用俱 (你澎 勺丘心拓)

增记费用一一其他业务费用 (价值的 5。书 )，减记现金或谁身行存款 (

全领 )。

报废 时，增记费用一一其他业务费用 ，减记 家俱用佩

本科目应设家俱用俱明细账，记载品名 、数量 、金额。借用街道 、

工厂 、群众的家俱用佩 可设登记薄记数各查，不在本科 目核算。

la现 金

.5.



协
记载本店的库存现金。

以谁身行存款

记载本店存入银行的款项 。销货款道接途存银行的，可以和 甩过现

金科 目，县肉 记4澎际存款，减记库存商品
。

众应收款

记载应收 、暂付 白年各种款项
。发生吮 增记应收款 ，增 (或戒 )记

有关科 目。

众费 用

记载各项费用开支 。本科 目设以下子 目 :

①工资及附加费。记载按规定支付的工资 、夜餐费及提取福利金等。

发工资后 增记费拜卜一 工资及附加费 ，减记现金。

按规定提取福利金时 ，增记费用一一工资及附加费 ，增记福荆金。

②包装费。记载包装用纸 、绳等开支 。支付时增记费用— 包装费，

藏记现金 。

⑧水电办公费。记载水 、电 、文具 、纸张及每店灯阅
一份报纸等开

支 。支付时，增记费用
— 水电办公费 ，减记现金‘

惬魔 赁修理费。记载房屋租赁及客种修理费用 开支
。支付时，绪记

费用一一租赁修理费 ，减记现金 。

⑤燃料费。记载代营店生产耗用的煤 、柴 、木炭等娜冷耘 购进时，

.6.



价
珊记费用一一燃料费 ，减记现金或4扮行存熟

⑥物料渭拣 记载代营店 营业过程中耗用 的各种物料，包括碗 、盘
‘

杯 、筷 、清洁卫生用品等 。均进时，堆记费用
一一物翔 肯耗 ，减记现金.

⑦其他业务费用。记载摊销的家俱用俱费 ，按规定发放的劳保用品

开支以及不属于以上各项的正当开支 。支付时 ，塔记费用一一其他业务

费用 ，减记现金 。

(四 )会 计 报 表

为了及时掌握经营情孔 总结经验，不断改善经营管理 ，代助、代

销 、代 营店均按月编报
‘
资金 、经曹情况月 报表

”。

_ 、表 式 :

月 资金
‘、经营情况月报表

编气秘 附 : 卫夕， 4年 月 日

资金来源
金 领

万{千}百{十{元幽 冷

资
.金 占用

金 领

千!百汗民}角{分
国曹商业资金

厂街拨入资金

应付款

福利金

利 润

合 计

库存商品

家俱用俱

现 金

银行存教

应收教

合 计

7



淤
累 计 实 际

万 千 百 十 元 _角 汾 万 }千 {百 十 元 角 分

经 营 领

I

!

l

1}

营 业 收 入
【
}
{

其 他 收 入

费用 支出合 计

引
f1
i{

工 资及 附加 费

，

{

{

1} {

二 J卜

{

包装 费
- !

{
}

l

水 电办公 费

; ’
!
{

租赁 修 理费
一!
}l一— l

{
燃 料 费 !

l
{

} 」}

物料 清耗
l
}j
}

{

其 他 业务 费 用

门
}}
工.‘!
l，一
} 拿二

璧

二 、月报表说朋 :

之凡独立核算的代均 、代销 、代营店，月报表项目应全部垠殊 由

街道统一核算的鹰 经曹情况部分应全部琪殊 资金部分可只列
‘
国营

商业资金
，
和
“
库存商品

”
两孤 如不相等吮 其差领可以琪在

‘
应付

款
”
或
‘
应收教

，项内，两类合计数应相等 。

.
8 .



刘 辛

之代销店经营领可权据
“
库存商品

”科目减少方统计琪列，即用该

尔本月合计数剔除井销货 (如调价 、短款调整 )数字琪列 。

代购店经营领琪魏购领。

次纯利润领=营业收入十其他收入一费用支出合计 。

代本月数为报告月份数字 ;累计数为自 ，月 1日起至报告期止的数

字 。

丈各系统在印制使用表时，可以作必要的修黄。如代销店使用表就

可以将代营店专用的
“
燃料费 ”、

“
物料清耗

”
子目删掉 ;代营店使用

麦也可适当调整，拜增加销校数 、用油量 、长短粗款等净院 资料 。

三 、月 报表 编制一 式 四份 ，食 留一 份 ，报 街道 、工 厂 一份 ，报 国 营

、饭 店二份 ，国 营商店 、饭 店应 转报 市公 司一 保 报送时 间为 月后

四 、在上报国营商店月报表时，应附报商品盘点麦一份 。其麦式是:

商 品 盘 点 麦

编制单位 : 盘点日期 : 年 月 日

商 品名 称 一计量

1单位
实点数量 金 领

_ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
l

. ， .
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砚

认

注 :商 品应分类排几 每类商品
“
金 额

”
应有

“
刁针

”。在盘 点

表的最反

短款数额等

应列明 :实点库存总金领，盘存现金 ，账面库存 总抚 长

(五 )宝司暇凭证和账薄

宝司吸凭证和账薄是企业进行会计核算的工具 。遵照毛生席关于

“
每一工厂单位 的收入和支出，应有

‘定 的制度和手续
，
的教导，合

理地设趁账薄，正确地使用记账凭证，

映经济活动情况，以搞好经济核算 。

工恨 全面地如实反

一 、记账凭证

犬宝司碳凭证是板据原结凭证，按照业务性质和应用的会计科目琪

札 用来登记账薄的凭证 。

之编好记账凭证，首先要权据有关政策规定，认真审核原结凭证，

达到内容其实，数字准确，手续完备 ;对涂改、伪造的凭证和违反财

经纪律的事项，必须弄清情况进行处理 。其次，要根据』幻各性质正确

使用会计科 目，按照记贝份魄则澳写凭证，拜写明摘奚 以便宝司暇，

次记账凭证格式 :

. 万 口 .





川
木式现金账 、难睦 溅 。较大店，核算人员条件又较好的 ，也可设趁总

分类账。

不独立核算的单位 ，可以设现金脱 及根据需要设
一定贝护 的分

类账 。

凡经营有票证商品的代销店 、代营店 ，应设票证收付存登记薄 。

凡有条件的代销店可以设
“
商品进销有明 细账

”
，平日只记约光 月

未盘点记结氛 挤销售 。

子晒 店可以设废旧物资收购记数单 ，收约时将品名 、数量 、金额

遂嘟 口 礴 潭 。也可以采取当日收当日清的办法，即开门出车领教彼

购 ，收摊后特收购商品全部送交废旧物资
，
商店，做到天天底 不设任

何账单 。这两种办法，以实行记数单办法为好 。

次账姻乡.定要做到记的及时 、准确，摘要写的明自 。拜经常清理

和核对账 目，要求 :现金账天天用
.
，银行账月月对，商品物资账定期

清查核对，应收应付账尸随时清理核对。

代账薄应当一年换-次新账。换下的账应长期妥善保管，不可丢

失 。

三 、宝司暇规则

/登宝司暇薄应当根据经过审核 白幼记账凭证姻时于。条件不具备的也

可以报据经过审核 的原姑凭证记账‘耍使用兰 、黑墨水书写，不得黄
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用铅笔或园珠笔宝司暖。

之宝句暇如果发生错黄 不得随便刮擦 、

侧 ;

挖补或涂改，应该按下列

方法更正 :

①记账中发生笔戈 如凭证旗错宵未记账，或凭证正确而账记错

了，应先在错误的文字或数字上划一条红统 表示注销。然后在错误

的行次上面，又上正确的丈字或数字。拜由宝眺 认 员在更正处盖章 。

②宝司暖底 发现宝乙吸凭证中会计科目或金额错误呱 应先用红字

琪制一张与原会计科目、金额相同的凭证，以抵销原来白争潜误记录 。

然后再重新编制正确的记账凭证，一讲登记入凡 如果会计科 目没有

错误，只是金颧错误，也可另行琪制免正，宝己增加或减少相差金额。

(六 )代营店葬续长万.拱算

代营店的原材料 完全由国营饭店供纸 销售额也算国营饭店销售

领 ，营业我 由国营饭店擞纳。 因此，代营店实际上是国营店的报账单

位 。

一 、代营店的报账手续和国营饭店门市部一样，生要有 :

厂领料草 。粗 、油等生要原材扎 代营店开领料单至国营饭店领

取 ;酱油 、青菜 、盐等刁作 抓 可以 由代营店到附近菜店以国营饭店

名义用现款均进，报账时补打领料单作为领用。
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做
之销售日报氛 内容包括当日投料 、生产 、销售 、结存 、长短粗

款等，每日由代营店如实琪写，连同板票 、销货款送国营饭店报账
“

3盘点丸 每旬 、月将原材料和半成品、成品进行
一次盘点，编

制盘点表报国营饭店 。

只国营饭店每月核算出代营店毛才垢通知代营店六 营店开收据承

国营饭店领取分成款 。

二 、代营店本身核算 :

犬街道负责工资，国营负责原材料及其屯
一切费用开支的 ;其分

成J阮入又由街道向国营饭店领衣 代营店人员工资也由街道发给，代

营店本身不须设置账薄 。街道账上可设代营店专卢反映 “

么国营负贵原材料供应 ，工资及甲切费用由代营店开支吮 代营

店应校据本制度规定设置现金账和明细分类账，核茸妆入 、支出及盈

亏。也可以由街道统一核算，但应设专户反映 。

及不金怎采取男卜一种形丸 月报表均应按规定编报 。
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