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上市公司的账怎样做、怎么样才能做好公司的内帐-
股识吧

一、怎么样做好帐

作帐 要先有个制度吧 呵呵 财务管理制度 一． 库存现金管理
1．公司财务部库存现金控制在核定限额内，不得超限额存放现金。
2．严格执行现金盘点制度，做到日清日结，保证现金的安全。
现金遇有短款，应及时查明原因，报告单位领导，并要追究责任者的责任。
3．不准用“白条”入帐。
4．不准私人挪用、占用和借用公款现金。
5．到公司以外金融机构提取或送存现金（限额1万元以上）时，需由两名人员乘坐
公司汽车前往。
6．现金出纳员必须严格和妥善保管金库密码和钥匙。
7．现金出纳员要妥善保管金库内存放的现金和有价证券；
私人财物不得存放入内。
8．现金出纳员必须随时接受开户银行和本单位领导的检查监督。
9．出纳员必须严格遵守执行上述各条规定. 二．银行存款管理 1．公司必须遵守中
国人民银行的规定，办理银行基本帐户和辅助帐户的开户和公司各种银行结算业务
。
2．公司必须认真贯彻执行《中国人民银行法》、《中华人民共和国票据法》等相
关的结算管理制度。
3. 作废的银行支票由出纳员加盖作废戳记，妥善保存。
4．银行结算方式根据公司实际情况采取如下几种方式：支票（现金支票、转帐支
票）、银行汇票、电汇、信汇、银行承兑汇票、委托收款（仅限于水费、电费、电
话费结算），除上述结算方式外，其他不予使用。
5 从银行取回的各种结算凭证，要及时入帐。
6 公司应按每个银行开户帐号建立一本银行存款明细帐，出纳员应及时将公司银行
存款明细帐与银行对帐单逐笔进行核对。
于每季度末做出银行核对余额调节明细表。
7 银行出纳员对银行调节明细表所记载的帐项必须及时查明原因，对出现的差错通
知责任人进行更正，对未达帐项要及时予以清理。
造成的帐帐不一致， 应尽快解决。
8 空白银行支票与预留印鉴必须实行分管。
由出纳员逐笔登记，记录所签发支票的用途、使用单位、金额、支票号码等。
三．往来帐款的管理 1 应收帐款的管理：公司各销售部门根据形成收入的确定标准
及时开据发货票后，由财务部作好帐务处理，编制会计记账凭证，登记有关收入和

                                                  页面 1 / 3



股识吧    www.gupiaozhishiba.com
 

与客户应收账款往来的会计账簿，同时要定期与销售部门进行核对，保证双方账账
核对一致。
2. 其他应收款的管理：公司各部门形成的出差借款、采购借款、各部门备用金应于
业务发生后及时报销，每年12月中旬进行清理。
各部门备用金于每年12月份中旬清理，进行还旧借新。
3. 应付帐款的管理：公司各部门因采购形成的应付票据应及时进行帐务处理，登记
相应的帐簿，定期与相关部门对帐，保证双方账账核对一致。
四. 内部牵制： 1. 公司实行银行支票与银行预留印鉴分管制度 2.
非出纳人员不能办理现金、银行收付业务。
3. 库存现金和有价证券每季抽查一次。
4．现金出纳员不得担当制证工作，只能由财务部指定的制单人制单。
五．本制度自下发之日起执行。

二、

三、怎么样才能做好公司的内帐

什么内账，外账的，所有的公司账目都是国际统一的，合理合法的记账就是最好的
做法，牢记会计法，会计是受到法律约束的，千万不要因为工作而去触犯法律。

四、新手对于新开的公司如何做好内部帐 都需要些什么东西。

新开公司内部帐和出纳的工作还是比较简单的，业务不是很多，平时你只要做好现
金和银行帐就应该能应付过来。
至于帐簿用表格记就可以，需要时直接打印出来，也比较方便。

五、公司账目应该怎么做啊
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我是这样觉得的：如果只是老板要看的话，就是最真实的账了，不存在内外账，老
板只是要知道账户的资金运转情况及余额.你可以分银行账号及现金来做余额表，
一周做一次或几周做一次，一周做一次对老板来说是最好的，但对你来说工作量会
大，但这样数据是最及时. 在EXCEL内同一sheet里分别做三份表格，第一份是现金
及银行存款各个账户余额，分别体现上周余留到这周的余额一行，本周收入总计多
少一行，支出总计多少一行，本周余下周多少一行这些都是实际支出的数额；
接下来一份表格是明细表，把上面体现的总计分明细表现出来，比如说员工报销费
用的话，比如报差旅费多少钱可以总计所有员工报的差旅费，如果你想细分也行，
现金及银行存款的各个账户也都分开做，这里明细金额收入或支出总计要跟上面的
金额一致！ 最下面一份表格是往来账表，把应收其他应收及应付其他应付款明细
列下来，按个别客户员工来做.这样的话老板就会知道哪些账没收回来应该及时催
讨，哪些账没付.他也会根据上面的余额情况来做运转设想.
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