
因为业务等原因，小王所在公司的办公地点产生了变动。在搬运公司材料期

间，一部分的凭证不慎遗失。因平时凭证都由小王保管，所以此次事件发生后，

小王觉得事态严重而终日坐立不安，甚至产生了放弃行业的想法。那么身为财务

人员的我们丢失凭证该如何处理？辰信小编这就为你排忧解难！

凭证遗失相关规定

凭证记录了企业经济业务的发生，不仅是一种书面证明，同时也是明确经济

责任的依据。所以公司在对凭证的管理方面是较为重视的，一般都会有单独的地

方进行保存。但是如果凭证丢失会有什么惩罚呢？

《会计法》规定，未按照规定保管凭证而导致丢失的，对其直接负责的主管

人员和其他直接责任人员，处 2000 元以上 2 万元以下的罚款,属于国家工作人员

的，还应当由其所在单位或者有关单位依法给予行政处分。情节严重的还会取消

会计资格，并追究刑事责任。

当然，由于一些不可抗力因素，比如被盗、失窃等情况，导致凭证遗失，法

律并没有明确处罚规定。也就是说，要是可以及时采取有效的补救措施是没有关

系的。

凭证遗失处理办法

凭证遗失时，最好的结果是可以找到。当然，要是找不到也不要过于惊慌，

我们可以采取一些补救办法。如果是记账凭证丢失，手工记账的单位，可以手工

做一张同样的凭证；如果是财务软件记账，直接进财务软件再打印一张就可以了，

这些都很容易处理，最主要的是原始凭证。

出入库单相对简单，可以直接复印存根联。银行业务可以直接去银行补打相

应的回单。如果是发票丢失，就需要去相关单位，找到存根联进行复印，并写清

说明作为凭证附件。报销单据的话，需要看人品了。比较差劲的报销人，是不会

轻易帮助你的。这种情况下，就只能写说明并让相关人员签字，作为凭证附件。



当然，以上办法都是在凭证丢失后的权宜之计。要想不这么麻烦，我们需要

保管好凭证，防患于未然。

凭证管理方法

凭证装订自然不用多说，最主要的是保存需要有条理，关于这点我们可以分

类处理。比如封面上需要注明凭证种类、日期、编号等，然后按顺序排好，这样

易于查缺，也便于查阅。在这些基础上，凭证的保密工作也要做好。对于外人查

阅，需要在领导同意后进行登记，以明确责任。

整理凭证是财务人员进行最多且最频繁的工作，所以一定要保存妥善。切不

可因为自身疏忽大意，导致凭证丢失，而枉费了平日里的心血。


