
填制凭证应具备的素质：

1、望闻问切：

填制凭证前应先仔细审查原始凭证。审核原始凭证，不是简单的加计金额、

看费用是否符合公司的报销制度。而应该象福尔摩斯探案一样对凭证进行审查。

这需要我们具备医生“望闻问切”的本领。

望：仔细审查凭证，主要审查票据真实性、合法性、合规性，还有各项要素

是否填写齐备、准确。报销程序是否合理，签字是否完备、审批权限是否适当等

等。

闻：此闻者，听也，非嗅也。一般来说部门主管对业务的真实性负责，财务

部门无法一一确定业务的真实性，但要将票据所反应的经济业务与自己的所知所

闻相印证，如有不符，应仔细询问并核实。这就需要平时多了解公司的生产经营

情况，多与其他部门沟通交流。

问：审查凭证时一边审查，一边与报销人聊天，尽量多问。对有疑问的地方

要多方询问并相互印证。

切：是指运用逻辑分析和职业判断。审查票据要素(时间、地点、金额、票

据号)与业务内容是否相符，对各要素的合理性做出职业判断。例如过路费票据

的审查，要仔细审查票据的时间、地点与其路线是否相符，对出租车票的时间与

业务发生时间相核对。如果某业务员报销定额票据较多、或出租车票较多，怀疑

其有虚报行为，还可将其最近几个月报销的此类票据一一登记在 Excel 中，按票

据号和发生时间排序。是否虚报，立马知晓。

2、全局观：要有全局观，费用报销时就要有预算控制的意识。招待费、广告费

等还要时刻关注是否超所得税扣除限额。

3、税务筹划理念：税务筹划本应在业务发生前，但做为补救措施，会计凭证的

制单人应该是守门员，业务已经发生，在填制凭证时就应督促相关人员采取措施

进行补救，至少要从形式上满足国家税收法律法规的规定，减少税收支出、避免

税务处罚。



4、后期服务理念：填制凭证一定要有后期服务的理念，方便后期查账。因而一

定要核算规范合理、摘要清晰明了，摘要中时间、人物、单位、事项(甚至数量、

单据号)一定要齐备，否则后期查账非常麻烦。

5、风险防范意识：填制凭证时一定要有税务风险、法律风险意识。你懂的，不

详述。

凭证填制的实战技巧：

1、摘要根据实际情况该详细的详细，该模糊的模糊的。

2、某些凭证应从中间科目过账，以便查账、统计。如现款销售，也从“应收账款”

过一下;发放工资或福利，通过“应付职工薪酬”过一下。

3、错误凭证调整或冲销应在原始凭证备注说明。

4、替票问题的处理

其他规范事项：

1、凭证附件的张数如何计算。

记账凭证附件张数计算的原则是：没有经过汇总的原始凭证，按自然张数计

算;经过汇总的原始凭证，每一张汇总单或汇总表算一张，因为原始凭证张数已

在汇总单的“所附原始凭证张数”栏内已作了登记。

2、原始凭证丢失的处理方法

从外单位取得的原始凭证如有遗失，应当取得原开具单位盖有公章的证明，

并注明原来凭证的号码、金额和内容等，由经办单位会计机构负责人、会计主管

人员和单位领导人批准后，才能代作原始凭证。如果确实无法取得证明的，如火

车、轮船、飞机票等凭证，由当事人写出详细情况，由经办单位会计机构负责人、

会计主管人员和单位领导人批准后，代作原始凭证。



3、票据审核后的处理。

视情况而定，有退回、报销、作废三种情况。

①退回：单据不齐(应附而未付)、签字不全，退回报销人补充完善。

②报销：完全符合要求则直接报销;如果单据齐全，签字齐备，只是个别票据不

能报销，则不能直接涂改报销金额，也不应退回报销人重新填报、重新走签字流

程，而应在报销单上写“核报金额 XX元”后报销。

③作废：如果报销人弄虚作假，经核实后，则直接作废，不予报销。

4、几个单位共担电费和物业代收电费的处理

公司与其他企业、个人共用水电的，可凭租赁合同、共用水电各方盖章(或

签字)确认的水电分割单、水电部门开具的水电发票的复印件、付款单据等入账。

水电费由物业公司代收且无法单独取得发票的，凭物业公司出具的水电费使

用记录证明、水电部门开具的水电发票的复印件、付款单据等入账。

否则，在所得税汇算清缴时，税务不会允许税前扣除。
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