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实训基地共建共享 

一、建立实训、实训相关管理制度 

（一）《湖南商务职业技术学院外聘兼职教师队伍建设与管理实施办

法 》文件 

湖南商务职业技术学院外聘兼职教师队伍建设与管理实施办法  

湘商职院发〔2017〕69 号  

为践行“校企合作、工学结合”，充分利用社会优秀的教师资源，提高教学  

质量，创一流专业群和一流学校，学院将根据教学、科研工作需要，聘请兼职教

师来校从事教学科研工作。为加强外聘兼职教师队伍的建设与管理，特制定本办

法。 

一、建设要求  

1.利用外聘兼职教师承担一定的教学、科研督导、实验实训指导等任务，是  

改善师资队伍结构、提高教育教学质量的重要手段，是要长期坚持的工作方针。  

2.外聘兼职教师是我院师资队伍的重要组成部分，要把建立一支相对稳定、  

质量好、有助于改善教师队伍整体结构的外聘兼职教师队伍，作为“十三五”期  

间加强师资队伍建设的重要任务抓紧抓好。  

3.外聘兼职教师主要从事教学、科研督导、专业建设及实验实训指导等方面  

的工作，其规模纳入教师编制计划。  

二、建设目标  

按照卓越高职学院的建设标准，至 2020 年，组立一个拥有 250 名兼职教

师的兼职教师库，建设一支 180 人以上的稳定的外聘兼职教师队伍。外聘兼职

专业课教师以行业产业一线能工巧匠和大师专家为主，占专业课教师的 50%左

右，一般应具有中级（含）以上专业技术职称。  

三、外聘兼职教师的类型  

1.特聘一线专家、教授：兼职承担教学、专业建设、实验实训指导或教学督  

导等工作。  

2.兼职授课教师：兼职承担教学任务和学生实验实训的指导工作。  

四、外聘兼职教师任职条件  
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1.有良好的政治品质和职业道德，遵纪守法，治学严谨，为人师表、教书育 

人。  

2.身体健康，能坚持正常工作。  

3.具有承担和完成受聘工作的能力和水平。  

4.兼职承担教学任务和学生实验实训指导工作的教师，原则上应该具备以下  

条件之一：  

（1）硕士研究生（含）以上学历或讲师（含）以上专业技术职称，且具有

讲授本专业课程两年以上教学经验；  

（2）具有中级（含）以上专业技术职称的，有丰富实践经验的行业一线专

业技术人员或中、高层管理人员；  

（3）有 10 年以上教学经验，年龄在 65 岁以下，且具有副教授（含）以

上职称的社会退休教师（对承担专业课或实践课程教学任务的兼职教师，任职条

件可适当放宽）；  

（4）有 10 年以上教学经验，年龄在 65 岁以下，教学效果良好，具有副

教授（含）以上职称的本院退休优秀教师；  

（5）承担学生实验实训指导工作的兼职教师，应主要聘用具有高级职业资

格证书或技师证的行业一线专家和技术人员；  

（6）在读二年级以上的优秀硕士研究生, 优秀博士研究生。  

5.兼职特聘教授和一线专家，应具有丰富的教学、科研工作经验，获得省部  

级以上教学科研成果，具有引导专业发展能力的国内外专家学者，或者是有影响

力的行业领军人物、大师、能工巧匠。  

6.各部门外聘的初次担任教学任务的在读和应届硕士研究生，一般不超过总  

聘用兼职教师数量的 30%。  

五、聘任程序  

1.外聘兼职教师（除特聘教授外）实行按学期聘用，用人部门应根据专业发  

展、教学科研工作需要，制定《外聘兼职教师招聘计划》，于学期放假前 2 周

报组织人事处。  

2.组织人事处组织审批《外聘兼职教师招聘计划》，并于学期放假前 1 周

在网上向社会公开发布外聘兼职教师招聘信息。  
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3.应聘人员下载《湖南商务职业技术学院外聘兼职教师登记表》，并如实填  

写本人相关信息，连同本人身份证、最终学历学位证书、职称证书、高校教师资  

格证等证件的原件扫描件，以压缩包形式发送至组织人事处指定的电子邮箱。  

4.组织人事处对应聘报名人员进行基本资格审查，并负责校验相关证件。  

5.用人部门会同组织人事处、教务处、评建督导处，对资格审查合格的初次  

应聘人员，进行面试和试讲，提出综合评定意见和聘任意见。组织人事处将面试  

和试讲合格人员汇总报主管院领导审定后，签订聘任协议书。  

6.用人部门协助组织人事处与应聘者签订聘任协议书，明确双方的权利和义  

务。 

7.用人部门安排教学科研等工作任务。  

六、外聘兼职教师管理  

１.外聘兼职教师实行聘用上岗、定期考核、合约管理。用人部门和教务处  

对外聘兼职教师进行日常管理，并由用人部门建立外聘兼职教师业务档案，做到  

出入有序。  

2.用人部门应根据学院教师管理办法，对外聘兼职教师提出具体的工作要  

求，并组织外聘兼职教师学习学院的教师考核方案。  

3.外聘兼职教师每学期原则上只教授一门课程，周课时一般不超过 12 节，  

以保证教师有足够的备课和教研活动时间。  

4.外聘兼职教师的考核纳入学院教学质量考核体系。每学期末对外聘兼职教  

师进行考核，考核结果作为课酬标准的参考依据之一，并作为是否续聘的依据。  

5.外聘兼职教师因患病、出国、脱离本岗位等原因无法履行岗位职责，用人  

部门应及时与其解约，并报教务处和组织人事处备案。  

6.外聘兼职教师聘用期满，如用人部门需要继续聘用，需在聘期届满前填写  

《湖南商务职业技术学院外聘兼职教师续聘表》，并与其续签协议，报组织人事  

处备案。 

七、外聘兼职教师待遇  

1.兼职特聘教授、一线专家和外籍教师的待遇，由学院研究决定。  

2.其他外聘兼职授课教师以课时费的形式提供待遇，其标准根据学院教学工  

作量与酬金的相关规定执行。  
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3.由于工作性质为短期兼职，外聘兼职教师不享受学院社保及其它福利。  

八、课时费核发办法与程序  

1.发放办法：月初发放上个月课时费的 80%，余下的 20%与外聘兼职教师的  

教学质量考核结果挂钩，期末结算。  

2.按月发放的课时费，由教务处按所任课程进行计算，与教学质量考核结果  

挂钩的 20%，在学期末由用人部门将考核结果报教务处，教务处根据用人部门的  

考核结果进行结算，所有费用经主管院领导、院长签发，财务处兑付，组织人事  

处备案。 

九、管理职责  

１.用人部门（各二级学院、思政部、体育部、实训部、评建督导处等）：

执行学院外聘兼职教师管理规定，制定外聘兼职教师工作计划，负责外聘兼职教

师工作任务安排、日常管理、工作考核，组织招聘面试、试讲，协助签约，并根

据需要建立部门兼职教师资源库。  

２.组织人事处：负责制定外聘兼职教师管理办法及编制管理、聘任资格审  

查、签约、经费管理，对兼职特聘教授进行聘任，收集保存兼职教师信息资料，  

建立学校兼职教师资源库。  

3.教务处：对各用人部门外聘兼职教师承担的工作任务进行监控、核发课酬。  

4.评建督导处：协助用人部门对外聘兼职教师的工作质量进行监控，参与考  

核。 

十、本规定自公布之日起执行，原有相关规定废止，由组织人事处负责解释。 
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二、改善已有校内实训场所、巩固原有校外实习基地 

（一）改善用友会计电算化仿真实训室 

用友会计电算化仿真实训室 3 间，共有电脑 180 台，电脑价值 90 万元。在

2016年，升级了用友财务软件版本，由 U8.72 升级为 U10.1。 

用友会计电算化仿真实训室安装了新道科技股份有限公司的用友 EPR U8、

V10.1财务软件，软件购置费 28万元。 

 

图 1 用友会计电算化仿真实训室实景图 

 

（二）改善金蝶会计电算化仿真实训室（安装金碟·K3软件） 

改善金蝶会计电算化仿真实训室 1间，共有电脑 60台，电脑价值 30万元，

金蝶会计电算化仿真实训室以金蝶 K3软件为实训平台，金碟·K3软件购置费 18

万元。 

金蝶 K3 ERP系统集供应链管理、财务管理、人力资源管理、客户关系管理、

办公自动化、商业分析、移动商务、集成接口及行业插件等业务管理组件为一体，

以成本管理为目标，计划与流程控制为主线，建立企业人、财、物、产、供、销

科学完整的管理体系。该系统可以帮助学生在巩固会计电算化理论知识，熟悉计

算机操作和会计电算化操作技能的基础上，通过对电算主管、软件操作员及审核

记账员等不同岗位的模拟训练，让学生对账务处理、固定资产、工资管理、报表

与分析、出纳管理等模块有全面系统的掌握。 
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图 2 金蝶会计电算化仿真实训室实景图 

（三）巩固校外实训基地 

牵头学校持续与财富证券有限公司长沙银盆南路证券营业部建立就业、实习

实训基地，校企共建真实工作岗位。 
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三、校企共同开发《会计电算化》教材 

2017 年，三所中职学校在湖南商务职业技术学院的指导下，共同制定了《会

计电算化》实训的指导书框架，并最终形成实训教材。以下为实训指导资源： 
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第一章    系统管理 

实验一  系统管理 

实验要求 

1．设置操作员 

2．建立账套 

3．设置操作员权限 

4．设置备份计划 

5．账套备份 

实验资料 

1．操作员及其权限 

编号 姓名 口令 所属部门 角色 权限 

001 学生本人姓名 无 财务部 账套主管 账套主管的全部权限 

002 王东 无 财务部 总账会计 除恢复记账前状态（GL0209）外的

所有总账系统的权限 

003 张平 无 财务部 出纳 总账系统中出纳签字（GL0203）及

出纳（GL04）的所有权限 

2．账套信息 

账套号：学生学号的后 3 位 

单位名称：北京华兴股份有限公司 

单位简称：华兴公司 

单位地址：北京市海淀区花园路甲 1 号 

法人代表：杨文 

邮政编码：100088 

税号：100011010266888 

启用会计期：2012 年 1 月 

企业类型：工业 

行业性质：2007 年新会计制度科目 

账套主管：学生本人 

基础信息：对存货、客户进行分类，有外币核算 

分类编码方案：科目编码级次：4222 

              客户分类编码级次：123 

              部门编码级次：122 

              存货分类编码级次：122 

              收发类别编码级次：12 

              结算方式编码级次：12 

3．自动备份计划 

计划编号：2012-1 

备份类型：账套备份 

发生频率：每月 

发生天数：31 

开始时间：14 点 

有效触发：2 
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保留天数：0 

备份路径：d:\姓名\账套备份 

账套：账套号华兴公司 

 

 

第二章   企业应用平台 

实验一    基础设置 

实验要求 

1．设置部门档案 

2．设置职员档案 

3．设置客户分类 

4．设置客户档案 

5．设置供应商档案 

6．设置操作员王东有权对张平及学生本人所填制凭证的查询、删除、审核、弃审以及关闭

的权限 

7．账套备份 

实验资料 

1．部门档案 

部门编码 部门名称 

1 人事部 

2 财务部 

3 供应部 

4 销售部 

401   销售部一科 

402    销售部二科 

5 生产部 

2．人员类别 

企业在职人员分为以下四种（如表 2-2 所示） 

人员类别编码 人员类别名称 

1001 企业管理人员 

1002 经营人员 

1003 车间管理人员 

1004 生产工人 

3．职员档案 

人员 

编码 

 职员姓名 所属部门 性别 人员类别 是否业务员 

001 杨文 人事部 男 企业管理人员  
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人员 

编码 

 职员姓名 所属部门 性别 人员类别 是否业务员 

002 学生本人姓名 财务部 男 企业管理人员  

003 王东 财务部 男 企业管理人员  

004 张平 财务部 女 企业管理人员  

005 杨明 供应部 男 经营人员 是 

006 刘红 销售部一科 女 经营人员 是 

007 齐天宇 销售部二科 男 经营人员 是 

008 李丽 生产部 女 车间管理人员  

009 刘伟 生产部 男 生产工人  

4．客户分类 

类别编码 类别名称 

1 北京地区 

2 上海地区 

3 东北地区 

4 华北地区 

5 西北地区 

5．客户档案 

客户 

编码 

客户名称 客户简称 所属 

分类 

税号 分管部门 分管 

业务员 

01 北京天益公司 天益公司 1 110320104320012 销售部一科 刘红 

02 北京大地公司 大地公司 1 110433249543899 销售部一科 刘红 

03 上海邦立公司 邦立公司 2 210003232432247 销售部一科 刘红 

04 上海明兴公司 明兴公司 2 210854987043340 销售部一科 刘红 

05 鞍山钢铁厂 鞍钢 3 120456486329565 销售部二科 齐天宇 

06 石家庄伟达公司 伟达公司 4 320854584389288 销售部二科 齐天宇 

07 陕西光华公司 光华公司 5 559438888288425 销售部二科 齐天宇 

6．供应商档案 

供应商 

编码 

供应商名称 供应商 

简称 

所属 

分类 

税号 分管部门 分管 

业务员 

01 北京无忧公司 无忧公司 00 110435845278434 供应部 杨明 

02 辽宁大为公司 大为公司 00 430455882395738 供应部 杨明 

03 天津杰信公司 杰信公司 00 120885694387622 供应部 杨明 
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第三章    总账系统 

实验一    总账系统初始化 

实验要求 

1．设置系统参数 

2．设置会计科目 

3．设置凭证类型 

4．输入期初余额 

5．设置结算方式 

6．账套备份 

实验资料 

1．账套总账系统的参数 

      不允许修改，作废他人填制的凭证；凭证审核控制到操作员；要求出纳凭证进行出纳

签字。 

2．会计科目 

（1）“1001 现金”为现金总账科目、“1002 银行存款”为银行总账科目。 

（2）增加会计科目 

科目编码 科目名称 辅助账类型 

100201 工行存款 日记账、银行账 

113301 应收职工借款 个人往来 

151102 其他股权投资  

160501 专用材料 项目核算 

160502 专用设备 项目核算 

160503 预付大型设备款 项目核算 

160504 为生产准备的工具及器具 项目核算 

190102 待处理固定资产损溢  

660101 广告费  

660102 运输费  

660103 保险费  

660104 装卸费  

660105 展览费  

500101 直接材料  

500102 直接人工  

660201 办公费 部门核算 

660202 差旅费 部门核算 

660203 工资 部门核算 

660204 折旧费 部门核算 

660205 福利费 部门核算 

660206 其他  

660301 利息收入  
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660302 利息支出  

660303 金融机构手续费  

660304 汇兑收益  

660305 汇兑损失  

（3）修改会计科目 

 “1111 应收票据”、“1131 应收账款”、“2131 预收账款”科目辅助账类型为“客

户往来”（无受控系统）； 

 “2111 应付票据”、“2121 应付账款”、“1151 预付账款”科目辅助账类型为“供

应商往来”（无受控系统）； 

3．项目目录 

项目大类 
核算科目（工程物资及明

细） 
项目分类 项  目 

自建工程 

160501 
1 号工程 

101  自建厂房 

160502 102  设备安装 

160503 
2 号工程 

 

160504  

4．凭证类型 

类型名称 限制类型 限制科目 

收款凭证 借方必有 1001、1002 

付款凭证 贷方必有 1001、1002 

转账凭证 凭证必无 1001、1002 

5．结算方式 

结算方式编码 结算方式名称 

1 现金 

2 现金支票 

3 转账支票 

4 信汇 

5 电汇 

6．期初余额 

科目名称 期初余额 备注 

库存现金 8000  

银行存款/工行存款 222000  

应收票据 
1170 

2011-11-22，大地公司购买乙产品，价税合计 1170 元，付票据一张，

票号 78989； 

应收账款 

14540 

2011-11-12，天益公司购买甲产品，价税合计 7020 元，货款未付，

票号 78987； 

2011-11-18，明兴公司购买甲产品，价税合计 7020 元，货款未付，

票号 78988； 
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2011-11-23，为明兴公司代垫运费 500 元 

应收职工借款 6000 2011.11.22，供应部杨明出差差旅费 6000 元 

预付账款 20000 2011-11-23，预付北京无忧公司货款 20000 元 

原材料 75332 

 

 

库存商品 50000  

固定资产 1212000  

累计折旧 155124  

短期借款 1212000  

应付票据 25740 2011-11-23，向大为公司购钢材 25740 元 

应付账款 
62010 

2011-11-15，向北京无忧公司购钢材 38610 元； 

                 2011-11-18，向杰信公司购油漆 23400 元 

预收账款 30000 2011-11-26，预收伟达公司货款 30000 元 

应交税金/应交增值

税/进项税额 
-3832 

 

长期借款 200000  

实收资本 1000000  

 

实验二   总账系统日常业务处理 

实验要求 

1．设置常用摘要（001 号操作员） 

2．填制凭证（002 号操作员） 

3．审核凭证（001 号操作员） 

4．出纳签字（003 号操作员） 

5．修改第 2 号付款凭证的金额为 800 元 

6．删除第 1 号收款凭证并整理断号 

7．设置常用凭证（002 号操作员） 

8．记账（001 号操作员） 

9．查询已记账的第 1 号转账凭证（002 号操作员） 

10．冲销第 1 号付款凭证（002 号操作员） 

11．账套备份（admin） 

实验资料 

1．人员分工 

制单人为王东，审核人及记账人为学生本人，出纳为张平 

2．常用摘要 

摘要编码 摘要内容 

1 购买包装物 

2 报销办公费 
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3 计提折旧费 

3．2012 年 1 月发生如下经济业务 

（1）1 月 8 日，以现金支付购买包装箱货款 600 元 

        借：周转材料      600 

           贷：库存现金       600 

（2）1 月 10 日，以工行存款 500 元支付财务部办公费 

        借：管理费用—办公费（财务部）            500 

           贷：银行存款—工行存款（转账支票 3356）   500 

（3）1 月 12 日，销售给光华公司库存商品一批，货税款 93600 元（货款 80000 元，税款

13600 元）尚未收到 

       借：应收账款（光华公司）          93600 

          贷：主营业务收入                  80000 

              应交税费—应交增值税—销项税额    13600 

（4）1 月 13 日，收到杨明偿还借款 1000 元 

       借：库存现金                   1000 

          贷：其他应收款—杨明      1000 

（5）1 月 18 日，以工行存款 50000 元支付销售部广告费 

        借：销售费用——广告费                       50000 

           贷：银行存款—工行存款（转账支票 3356）   50000 

（6）1 月 20 日，销售给天益公司库存商品一批，货税款 23400 元（货款 20000 元，税款

3400 元），已存入银行 

       借：银行存款——工行存款 （现金支票：1010）  23400 

          贷：主营业务收入                   20000 

              应交税费应交增值税—销项税额      3400 

（7）1 月 22 日，刘红借差旅费 7000 元 

       借：其他应收款——职工个人借款——刘红    7000 

          贷：库存现金                              7000 

（8）1 月 23 日，向大为公司购入原材料一批，价格 10000 元 

       借：原材料                               10000 

           应交税费—应交增值税—进项税额            1700 

         贷：应付账款（大为公司）              11700 

（9）1 月 25 日，向银行贴现大地公司是商业汇票， 

借：银行存款——工行存款（现金）    90000 

    财务费用——金融机构手续费      10000 

   贷：应收票据（大地公司）            100000 

（10）1 月 31 日，计提人事部折旧费 

         借：管理费用                        20000 

             贷：累计折旧                          20000  

4．常用凭证 

摘要：从工行提现金，凭证类型：付款凭证，科目编码：1001 和 100201 

 

实验三    出纳管理 
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实验要求 

1．查询日记账 

2．查询资金日报表 

3．支票登记簿 

4．银行对账 

5．账套备份 

实验资料 

1．转账支票 

1 月 22 日，销售一科刘红用转账支票（NO. 9988）支付办公费，限额 500 元 

2．银行对账期初数据 

企业日记账余额为 222000 元，银行对账单期初余额 220000 元，有企业已收而银行未

收的未达账（2011 年 12 月 20 日）2000 元 

3．2012 年 1 月银行对账单 

日期 结算方式 票号 借方金额 贷方金额 余额 

2012.01.08 转账支票 3356  800 219200 

2012.01.22 转账支票 5689 500  219700 

 

实验四    总账期末业务处理 

实验要求 

1．定义转账分录（001 号操作员） 

2．生成机制凭证（002 号操作员） 

3．对账（001 号操作员） 

4．结账（001 号操作员） 

5．账套备份 

实验资料 

1．自定义结转 

按短期借款期末余额的 0.2%计提短期借款利息 

2．期间损益结转 

将“期间损益”转入“本年利润” 

3．自定义结转 

计提所得税，并将所得税转本年利润 

2．对应结转 

将“本年利润”发生额转入“利润分配—未分配利润” 

 

注意：生成凭证时，要先生成自定义结转凭证和对应结转凭证，对这两张凭证

审核记账后，再生成期间损益结转凭证。 
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第四章    UFO 报表 

实验一    利用报表模板生成报表 

实验要求 

1．按新会计制度科目生成账套 1 月份的“资产负债表”、“利润表” 

2．保存“资产负债表”、“利润表” 

实验资料 

1．编制单位为“华兴公司” 

2．编制时间为“2012 年 1 月” 

实验二  自定义费用明细表 

实验要求 

1．设计费用明细表的格式 

2．按新会计制度设计费用明细表的计算公式 

3．保存报表格式“自制费用明细表” 

4．生成自制费用明细表的数据 

5．将已生成数据的自制利润表另存为“1 月份费用明细表” 

实验资料 

1．参考表样内容 

费用明细表 

编制单位：                           年    月                

项目 行数 本月数 本年累计数 

一、管理费用 1   

  1、办公费 2   

  2、差旅费 3   

3、工资 4   

  4、折旧费 5   

  5、福利费 6   

  6、其他 7   

二、财务费用 8   

利息收入 9   

利息支出 10   

金融机构手续费 11   

汇兑收益 12   

汇兑损失 13   

三、营业费用 14   

广告费 15   

运输费 16   

保险费 17   

装卸费 18   

展览费 19   

合计 20   

                                              制单人： 
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四、牵头学校承接的教师培训 
2017 年 7 月 21 日-30 日，湖南商务职业技术学院举办了中职教师培训项

目，原始培训资料如下： 

表 1学员培训报名表 
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表 2学员培训花名册 
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培训内容资料： 

手工会计操作资料 

 

【操作资料】 

一、模拟实训企业概况 

企业名称：潇湘爱尼尔公司 

法人代表：李祥和 

地址：潇湘白沙区爱晚路 88 号      电话：0731-82208088 

开户银行：建设银行白沙支行枫林分理处，账号：900 560 058 940 038 

税务登记号：430 876 213 564 010（一般纳税人） 

财务主管：王宇    会计：张小丽     出纳：宋凡 

1、银行预留印鉴和业务用章： 

 

  

 

 

 

 

 

 

2、材料核算按实际成本计价，发出存货采用全月一次加权平均法计算（均价保留 4位

小数）。 

3、产品销售价格均为不含增值税价格，增值税率为 17%，运输费不考虑抵扣，城市维

护建设税税率为 7%，教育费附加为 3%,所得税税率为 25%。一般法定盈余公积的提取比例为

10%，任意盈余公积为 5%，并按净利润的 40%向投资者分利。 

4、利润核算采用“账结法”，每月计算出利润总额并预交所得税，年终进行清算。 
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二、企业账务处理程序实训模拟建账资料 

（一） 爱尼尔公司 2016 年 11月份期末总分类账户余额 

 

总分类及有关明细账账户余额表 

账户名称 金   额 账户名称 金   额 

库存现金 2 000 累计折旧 517 000 

银行存款  400 000 短期借款 80 000 

应收账款 

——江西红星公司 

——上海青云有限公司 

45 000 

  35 000 

 10 000 

应付账款 

——新市江山制造厂 

——常德兴旺公司 

 20 000 

15 000 

5 000 

应收票据 20 000 应付职工薪酬 90 000  

其他应收款 

——张明 

——李华 

5 000 

2 000 

3 000 

其他应付款 

——包装物押金 

 800 

800 

应交税费 

——未交增值税 

——应交城市维护建设税 

——应交所得税 

——应交教育费附加 

26 000 

10 000 

700 

15 000 

300 

在途物资 

——其他材料 

30 000 

30 000 

原材料 80 000 

生产成本 

——甲产品 

——乙产品 

70 000 

40 000 

30 000 
应付股利  168 000 

预付账款 

——中国人民保险公司 

800 

800 
应付利息  6 000 

库存商品 214 000 长期借款 155 000 

长期股权投资 200 000 实收资本 1 500 000 

交易性金融资产 150 000 资本公积  10 000 

固定资产 1 836 000 盈余公积 2 00 000 

无形资产 24 000 本年利润 250 000 

累计摊销 4 000 利润分配 50 000 

 

（二）其他有关明细账 2016年 11月末余额 

原材料明细账余额表 

材料名称 数量（千克） 单价 金额 

A 材料 7 000 5  35 000 

B 材料 10 000 3  30 000 

C 材料 10 000 1  10 000 

其他材料    5 000 

合计   80 000 
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库存商品明细账 

产品名称 计量单位 数量 单位成本 单价 金额 

甲产品 件 600 200 450  120 000 

乙产品 件 400 235 550 94 000 

合计      214 000 

 

生产成本明细账 

产品名称 直接材料 直接人工 制造费用 合计 

甲产品 18 000 15 000 7 000  40 000 

乙产品 15 000 10 000 5 000 30 000 

 

（三）爱尼尔公司 2016年有关损益类科目 1——11月累计发生净额。 
 

                   爱尼尔公司各损益账户累计发生净额              单位：元 

           账户名称 借方发生额 贷方发生额 

主营业务收入  4 000 000 

主营业务成本 3 040 000  

营业税金及附加 2 288  

销售费用 4 000  

管理费用 320 000  

财务费用  2 640  

公允价值变动净收益  128 266.33 

投资收益  240 000 

营业外收入  6 000 

营业外支出 672 005  

所得税费用 83 333.33  
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三、操作步骤 

1、 根据模拟企业 12月 1日各总账及明细账的期初余额练习建账，并根据账户内容选择

正确的账页格式进行登记。 

2、 根据有关经济业务的原始凭证进行认真审核，对审核无误的原始凭证进行会计处

理，编制记账凭证。该企业使用通用记账凭证。 

3、 根据审核无误的记账凭证逐笔登记“库存现金”、“银行存款”日记账及其他明细

账。总账采用科目汇总表形式，每旬汇总一次进行登记。 

4、 期末，根据有关资料编制“本期发生额及余额表”，进行试算平衡，并在此基础上

编制 12月份及全年的“资产负债表”和“利润表”。 

5、 将本月记账凭证按规定装订成册。 
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四、 记录及证明潇湘爱尼尔公司 2016 年 12 月份经济业务经济业务

发生的原始凭证 

 

1、 

 

 

 

银 行  进账单 
(回单或收账通知) 

2016年 12月 01 日  3 
收

款

人 

全  称 潇湘爱尼尔公司 

账  号 900 560 058 940 038 

开户银行 建行白沙支行 

人民币 
千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 2 0 0 0 0 0 0 0 

付

款

人 

全  称 新城红依山公司 

账  号 11320901428206 

开户银行 建设银行河西营业部 

款项来源  投资款 

 

 

 

本 

支

票

付

款 

期 

十 

天 

中国建设银行转账支票（湘） ⅦⅢ 02654219 

出票日期（大写）贰零壹贰年壹拾贰月零壹日  付款行名称：建行河西营业部 

收款人：潇湘爱尼尔公司 

                              出票人账号：03282672034228 人 民 币 
贰拾万元整                

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

（大写）  ¥ 2 0 0 0 0 0 0 0 

 

用途：投资款 科目（借）                         

上列款项请从 对方科目（贷）                     

我账户内支付 付讫日期         年     月     日 

出票人签章 出纳       复核       记账    
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投资合同 

立合同单位:： 

 

新城红依山公司(以下简称投资方) 

潇湘爱尼尔公司 (以下简称被投资方) 

为明确责任，恪守合同，特签订本合同，共同信守。 

一、 投资方式：货币资金 

二、 投资金额：贰拾万元整 

三、 投资所占股份： 15% 

四、 出资期限：自二○一二年十二月一日至二○一二年十二月三十一日

止 

…… 

合同的附件：（略） 

本合同经各方签字后生效。 

本合同正本一式三份，投资方、被投资方各执一份；合同副本＿2＿份，报

送有关单位各留一份。 

投资方            （公章）            法人代表       （盖章） 

 

 

 

被投资方             （公章）          法人代表       （盖章） 

 

 

                                               2016 年 11 月 28 日 
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现金付讫 

2、  

 

 

 

 

 

3、 

 

借 支 单 
2016年 12 月 02 日 

姓       名 李 华 工 作 部 门 行政科 职 务 科长 

借 款 原 因 去上海开会 领导审批 同意       李祥和 

   
借 支 金 额 人民币（大写）叁仟元整 ¥3 000.00 

   
  

备       注  

  
 

中国建设银行现金支票存根 

支票号码  ⅣⅠ0059601 

科    目              

对方科目              

出票日期 2012 年 12 月 01 日 

收款人： 潇湘爱尼尔公司  

金  额： ¥5 000.00  

用  途： 备用  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账  
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4、 

收   料   单 

 

 42000208729 
湖南增值税专用发票 

№0002516 
 

                       发 票 联      开票日期：2016 年 12 月 03 日 
 

 
购
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

潇湘爱尼尔公司 

430876213564010 

白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

建行白沙支行 900 560 058 940 038 

密
码
区 

2489－1＜9－7－61596284 
8＜032/52＞9/29533－4974 
1626＜8－3024＞82906－2 
－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

加密版本：01 

42000205728 

00016174 第 
二 
联 
： 
发 
票 
联 
 
购 
货 
方 
记 
账 
凭 
证 

 货物或应税劳务名称 
A 材料 
B 材料 

合         计 

规格型号 
 

单位 

千克 
千克 
 

数量 

20 000 
7 500 

单   价 

5．00 
4．00 

金   额 
100 000.00 
30 000.00 

¥130 000.00 

税率 
17% 
17% 

 

税     额 
17 000.00 
5 100.00 

¥22 100.00 

 价税合计（大写） 人民币 壹拾伍万贰仟壹佰元整          （小写）¥152 100.00 

 
销
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

湖南双峰公司 

420101021318405 

长沙长江路 110号 0731-8553182 

工行长江路支行 902672314535112 

备 
 

注 
  

 收款人：      复核：           开票人：刘悦       销货单位：（章） 
 

供应单位：湖南省双峰公司  编号：3021 

发票号码：0002516 2016年 12 月 03 日 仓库：一仓库  

规 

格 

材料 

名称 
编号 

数  量 实际价格（元）  

第 

二 

联 

： 

会 

计 

部 

门 

应收 实收 单位 单价 
发票 

金额 
运杂费 

合    计 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 A材料 1101 20000 20000 千克 5．00 100 000   ¥ 1 0 0 0 0 0 0 0 

 B材料 1102 7 500 7 500 千克 4．00 30 000    ¥ 3 0 0 0 0 0 0 

 合计         ¥ 1 3 0 0 0 0 0 0 

备 

注 

验 收 人 

盖 章 
张  全 合计¥130 000.00 

采购人： 检验员： 记帐员：   保管员：  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 湖  南 
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12.12.05 

12.12.05 

5、 

                 中华人民共和国          国税         国 

隶属关系：          税收缴款书             №0000052163 

经济类型：有限责任公司   填发日期：2016 年 12 月 05 日  收入机关：潇湘国税局 

缴 

款 

单 

位 

（人） 

代 码 430876213564010 预

算

科

目 

编码 200100 

全 称 潇湘爱尼尔公司 名称 增值税  

开户银行 建设银行白沙支行 级次 市 级 

账 号 900560058940038 收款国库 市国库 

税款所属时期：2016 年 11 月 1 日－3０日  税款限缴日期：2016 年 12 月 10 日 

品目名称 课税数量 
计税金额或 

销售收入 

税率或 

单位税额 

已缴或 

扣除额 

实缴税额 

仟 百 拾 万 仟 百 拾 元 角 分 

工业  58823.53 17%     1 0 0 0 0 0 0 

               

金额合计 （大写）壹万零仟零百零拾零元零角零分整   ￥ 1 0 0 0 0 0 0 

缴款单位（人） 

（盖章） 

经办人（章） 

税务机关 

（盖章） 

填票人（盖章） 

上列款项已收妥并划转收款单位账户 

 

国库（银行）盖章 2016 年 12 月 05 日 

备注  

            

 

                 中华人民共和国          地税         地 

隶属关系：          税收缴款书             №0000060178 

经济类型：有限责任公司   填发日期：2016 年 12 月 05 日 收入机关：潇湘地税局 

缴 

款 

单 

位 

（人） 

代 码 430876213564010 预

算

科

目 

编码 100100 

全 称 潇湘爱尼尔公司 名称 城市维护建设税 

开户银行 建设银行白沙支行 级次 市 级 

账 号 900560058940038 收款国库 市国库 

税款所属时期：2016 年 11 月 1 日－３０日  税款限缴日期：2016 年 12 月 10 日 

品目名称 课税数量 
计税金额或 

销售收入 

税率或 

单位税额 

已缴或 

扣除额 

实缴税额 

仟 百 拾 万 仟 百 拾 元 角 分 

增值税  10 000.00 7%       7 0 0 0 0 

               

金额合计 （大写） 万仟柒百零拾零元零角零分整     ￥ 7 0 0 0 0 

缴款单位（人） 

（盖章） 

经办人（章） 

税务机关 

（盖章） 

填票人（盖章） 

上列款项已收妥并划转收款单位账户 

 

国库（银行）盖章 2010 年 12 月 05 日 

备注  

            

 

 

 

5.12.05 

5.12.05 

第
一
联
（
收
据
）
国
库
（
银
行
）
收
款
盖
章
后
退
缴
款
单
位
（
人
）
作
完
税
凭
证 

第
一
联
（
收
据
）
国
库
（
银
行
）
收
款
盖
章
后
退
缴
款
单
位
（
人
）
作
完
税
凭
证 
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12.12.05 

12.12.05 

                 中华人民共和国          地税         地 

隶属关系：          税收缴款书             №0000060179 

经济类型：有限责任公司   填发日期：2010 年 12 月 05 日 收入机关：潇湘地税局 

缴 

款 

单 

位 

（人） 

代 码 430876213564010 预

算

科

目 

编码 700300 

全 称 潇湘爱尼尔公司 名称 教育费附加 

开户银行 建设银行白沙支行 级次 市 级 

账 号 900560058940038 收款国库 市国库 

税款所属时期：2016 年 11 月 1 日－３０日  税款限缴日期：2016 年 12 月 10 日 

品目名称 课税数量 
计税金额或 

销售收入 

税率或 

单位税额 

已缴或 

扣除额 

实缴税额 

仟 百 拾 万 仟 百 拾 元 角 分 

增值税  10 000.00 3%       3 0 0 0 0 

               

金额合计 （大写） 万仟叁百零拾零元零角零分整     ￥ 3 0 0 0 0 

缴款单位（人） 

（盖章） 

经办人（章） 

税务机关 

（盖章） 

填票人（盖章） 

上列款项已收妥并划转收款单位账户 

 

国库（银行）盖章 2016 年 12 月 05 日 

备注  

            

 

 

 

                 中华人民共和国          国税         国 

隶属关系：          税收缴款书             №0000052164 

经济类型：有限责任公司   填发日期：2016 年 12 月 05 日 收入机关：潇湘国税局 

缴 

款 

单 

位 

（人） 

代 码 430876213564010 预

算

科

目 

编码 200100 

全 称 潇湘爱尼尔公司 名称 企业所得税  

开户银行 建设银行白沙支行 级次 市 级 

账 号 900560058940038 收款国库 市国库 

税款所属时期：2016 年 11 月 1 日－３０日  税款限缴日期：2016 年 12 月 10 日 

品目名称 课税数量 
计税金额或 

销售收入 

税率或 

单位税额 

已缴或 

扣除额 

实缴税额 

仟 百 拾 万 仟 百 拾 元 角 分 

工业  60 000.00 25%     1 5 0 0 0 0 0 

               

金额合计 （大写）壹万伍仟零百零拾零元零角零分整   ￥ 1 5 0 0 0 0 0 

缴款单位（人） 

（盖章） 

经办人（章） 

税务机关 

（盖章） 

填票人（盖章） 

上列款项已收妥并划转收款单位账户 

 

国库（银行）盖章 2016 年 12 月 05 日 

备注  

            

 

 

 

 

 

5.12.05 

5.12.05 

第
一
联
（
收
据
）
国
库
（
银
行
）
收
款
盖
章
后
退
缴
款
单
位
（
人
）
作
完
税
凭
证 

第
一
联
（
收
据
）
国
库
（
银
行
）
收
款
盖
章
后
退
缴
款
单
位
（
人
）
作
完
税
凭
证 
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12.12.05 

6、 

 

 

 

 

7、 

 

收   料   单 

供应单位：湖南省双峰公司  编号：3022 

发票号码：00276 2016年 12 月 06 日 仓库：二仓库  

规 

格 

材料 

名称 
编号 

数  量 实际价格（元）  

第 

二 

联 

： 

会 

计 

部 

门 

应收 实收 单位 单价 
发票 

金额 
运杂费 

合    计 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 其他材料

料 
1005     30 000.00    ¥ 3

0 

0 0 0 0 0 0 
                   

                   

                   

           ¥ 3 0 0 0 0 0 0 

备 

注 

验 收 人 

盖 章 
张   全 合计¥30 000.00 

采购人： 检验员： 记帐员：  保管员： 张 宁 

 

中国建设银行进账单（收账通知） 

填制日期    2012  年 12   月 05   日          3     第    号 
此
联
由
收
款
人
开
户
行
交
给
收
款
人
的
收
账
通
知 

付 

款 

人 

全   称 江西红星公司 收 

款 

人 

全   称 潇湘爱尼尔公司 

账   号 1320901428203 账   号 900560058940038 

开户银行 建设银行河口营业部 开户银行 建行白沙支行 

人民币 

（大写） 
 

叁万伍千元整 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 3 5 0 0 0 0 0 

票据种类   

 

 

收款人开户银行盖章 

票据张数  
单位主管 王宇     会计    张小丽     

复核              记账 
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8、 

 

云南铁路局货票 
  发货单位：云南丽江制造厂            2016年 12 月 05日                          №005421 

 

 

发    站 云南丽江站 到          站 新城站 

货物名称 件    数 包    装 重    量 计费重量 

A 材料   10 000 千克 10 000 千克 

B 材料   7 500 千克 7 500 千克 

类    别 费    率 数    量 金    额 

附    记 

 

运  费  17 500 千克 8 750.00 

合计金额（大写）：捌仟柒佰伍拾元整                             

收货单位：潇湘爱尼尔公司              经办人：李江 

 

 74200020572 
云南增值税专用发票 

№ 0002456 
 

                       发 票 联      开票日期：2016 年 12 月 03 日 
 

 
购
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

潇湘爱尼尔公司 

430876213564010 

白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

建行白沙支行 900 560 058 940 038 

密
码
区 

2489－1＜9－7－61596284 
8＜032/52＞9/29533－4974 
1626＜8－3024＞82906－2 
－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

加密版本：01 

02057204028 

00416107 第 
二 
联 
： 
发 
票 
联 
 
购 
货 
方 
记 
账 
凭 
证 

 货物或应税劳务名称 
A材料 

       B 材料 
 

合         计 

规格型号 
 

单位 

千克 
千克 
 

数量 

10 000 
 7 500 

单   价 

6.00 
4.00 

金   额 
60 000.00 
30 000.00 

 
¥90 000.00 

税率 
17% 

税     额 
10 200.00 
5 100.00 

 
¥15 300.00 

 价税合计（大写） 人民币 壹拾万伍仟叁佰元整               （小写）¥105 300.00 

 
销
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

云南丽江制造厂 

204101024051318 

云南丽江长江路 110号 0817-3188552 

工行长江路支行 607239214511235 

备 
 

注 
  

 收款人：      复核：           开票人：李曙       销货单位：（章） 

 云  南 
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12.12.08 

 

收   料   单 

供应单位：云南丽江工厂  编号：3023 

发票号码：02456 2016年 12 月 08 日 仓库：一仓库  

规 

格 

材料 

名称 
编号 

数  量 实际价格（元）  

第 

二 

联 

： 

会 

计 

部 

门 

应收 实收 单位 单价 
发票 

金额 
运杂费 

合    计 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 A 材料 1101 10 000 10 000 千克 6.50 60 000.00 5 000    6

0

0

0 

5 0 0 0 0 0 
 B 材料 1102 7 500 7 500 千克 4.50 30 000.00 3 750    3 3 7 5 0 0 0 

                   

                   

           ￥ 9 8 7 5 0 0 0 

备 

注 

验 收 人 

盖 章 
张  全 合计¥98 750.00 

采购人： 检验员： 记帐员：  保管员： 张 宁 

 

复核                   

 

9、 

 

中国工商银行托收承付款凭证(付款通知)   5  第 003927 号 

委托日期 2010年 12 月 8 日 

付
款
人 

全    称 潇湘爱尼尔公司 收
款 
人 

全    称 云南丽江制造工厂 此
联
是
付
款
人
开
户
银
行
给
付
款
人
的
付
款
通
知 

账    号 900 560 058 940 038 账    号 607239214511235 
开户银行 建设银行白沙支行 开户银行 工行长江路支行 行号 6178 

托收 
金额 

人民币 
(大 写) 

 
壹拾壹万肆仟零伍拾元整 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 1 1 4 0 5 0 0 0 

附件 商 品 发 运 情 况 合   同  名  称  号  码 

附 寄单 证 
张数或册数 

2 已发运   

备注:  
支付货款及运费 

款项收妥日期 

 

            年   月   日 

 
 
收款人开户行盖章   月  日 

位主管                会计                  记账 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ0017653 

科    目              

对方科目              

出票日期 2016 年 12 月 08 日 

收款人： 东风工具厂  

金  额： ¥168 000.00  

用  途： 支付应付利润  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

 



 35 

 
湖  南 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10、 

 

 

 

 

 

 

1742000021 湖南增值税专用发票 №005764 
 

                       记 账 联      开票日期：2016 年 12 月 09 日 
 

 购
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

上海宏达公司 

73020313227010 

上海福田福港路 8号 021-87712690 

建行科技营业部 272241908200321 

密
码
区 

2489－1＜9－7－61596284 
8＜032/52＞9/29533－4974 
1626＜8－3024＞82906－2 
－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

加密版本：02 

4003300512
8 

00235601 

第 
一 
联 
： 
记 
账 
联 
 
销 
货 
方 
记 
账 
凭 
证 

 货物或应税劳务名称 
甲产品 
乙产品 

合         计 

规格型号 
 

单位 

件 
件 

数量 

300 
200 

单   价 

450.00 
550.00 

金   额 
135 000.00 
110 000.00 

¥245 000.00 

税率 
17% 

税     额 
22 950.00 
18 700.00 

¥41 650.00 

 价税合计（大写）  贰拾捌万陆仟陆佰伍拾元整            （小写）286650.00 

 销
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

潇湘爱尼尔公司 

430876213564010 

白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

工行车城支行 900 560 058 940 038 

备 
 

注 
  

 收款人：      复核：           开票人：刘光       销货单位：（章） 

 

复    核        记账  

中国建设银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ0017654 

科    目              

对方科目              

出票日期 2012 年 12 月 09 日 

收款人： 顺丰运输公司  

金  额： ¥12 580.00  

用  途： 代垫运费  

备  注： 代垫宏达公司  

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账  

 

 

 
 

中国建设银行进账单（收账通知） 

填制日期     2012 年   12 月 09   日          3     第    号 

此
联
由
收
款
人

开
户
行
交
给
收

款
人
的
收
账
通

知 

付 全   称 上海宏达公司 收 全   称 潇湘爱尼尔公司 
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刘艳 

12.12.09 

 

中国建设银行 

     银 行 汇 票    2 
出票日期 
(大写) 贰零壹贰年壹拾贰月零玖日  代理付款行：中国建设银行星城分行   行

号:430 收款人：潇湘爱尼尔公司                               账号：900 560 058 940 038      

出票金额 
人民币 
(大写) 叁拾万元整 

实际结算金额 
人民币 

(大写) 

 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 2 9 9 2 3 0 0 0 
申请人：上海宏达公司                   账号或住址： 272241908200321  
出票行：建设银行科技营业部行号：        
备 注：货    款                    
                        
凭票付款                  
出票行 
 
 

 

 

 

 

中国建设银行 

   银 行汇 票 （   ）3 
出票日期 

(大写) 
贰零壹贰年壹拾贰月零玖日  代理付款行：中国建设银行星城分行    行

号:430 
收款人：潇湘爱尼尔公司                               账号： 900 560 058 940 038      

出票金额 
人民币 

(大写) 
叁拾万元整 

实际结算金额 
人民币 

(大写) 

 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 2 9 9 2 3 0 0 0 

款 

人 

账   号 272241908200321 款 

人 

账   号 900560058940038 

开户银行 建设银行科技营业部 开户银行 建行白沙支行 

人民币 

（大写） 贰拾玖万玖仟贰佰叁拾元整 
千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 2 9 9 2 3 0 0 0 

票据种类   

 

 

收款人开户银行盖章 

票据张数  
单位主管  王宇    会计   张小丽    

复核              记账 

 科目(借)           
对方科目(贷)         
兑付日期：2013年1月9日 
复核      记账 

多余金额 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

    ¥ 7 7 0 0 0 

 科目(借)           

对方科目(贷)         多余金额 

ⅡⅥ 0057641 

第    号 

 

解讫

通知 

付款期限 

壹 个 月 

ⅡⅥ 0057641 
第    号 

 

贰拾玖万玖仟贰佰叁拾零元整 

此
联
代
理
付
款
行
付
款
后
作
联
行
往
账
借
方
凭
证
附
件 

付款期限 

壹 个 月 

贰拾玖万玖仟贰佰叁拾零元整 

 

出
票
行
作
多
余
款
贷
方
凭
证 

此
联
代
理
付
款
行
付
款
后
随
报
单
寄
出
票
行 

由 
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刘艳 

申 请 人 ： 上 海 宏 达 公 司                        账号

或住址： 272241908200321  
出票行：建设银行科技营业部行号：        

备 注：货    款                    

                        

凭票付款                  

出票行签章 

 

 

 

 

 

11、 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ01697655 

科    目   银行存款         

对方科目   短期借款         

出票日期 2016 年 12 月 10 日 

收款人： 建设银行白沙支行  

金  额： ¥80000.00  

用  途： 还借款  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账 

 

 

12、 

潇湘商业零售企业统一发票 

发 票 联 

 客户：潇湘爱尼尔公司        2016 年 12月 11 日                №0073210 

 

 

13、 

 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ007656 

科    目                    

对方科目                    

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 兑付日期：2013年1月9日 

复核      记账     ¥ 7 7 0 0 0 

货号 品    名 规格 单位 数量 单价 
金额 

备注 
千 百 十 元 角 分 

 办公用品  台 4 200.00 ¥ 8 0 0 0 0 生 产 车 间

用 200 元,

厂 部 管 理

部门用 600

元。 

            

            

合计金额  

（大写） 
仟捌 佰 零 拾 零 元 零 角 零 分           ¥800.00 
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出票日期 2016 年 12 月 12 日 

收款人： 潇湘邮局  

金  额： ¥2 400.00  

用  途： 预付报刊费  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账 

 

 

 

潇湘晨报报刊发行发票       143010562046                                         

发 票 联                    国税 No 00465154 

住址：                  户名：潇湘爱尼尔公司         2016 年 12 月 12 日 

报刊名称 起止订期 份 数 单 价 
共计金额 

万 千 百 十 元 角 分 

潇湘晨报 
从 2013 年 1 月 1 日至 2013 年 3 月 31 日 

 10  240 ¥ 2 4 0 0 0 0 

合计人民币 

（大写） 

贰仟肆佰零元零角零分 

注意事项： 

发行站：            发行组：          开 票 员：          收款单位：  

联系人：            电  话：          投诉电话：          订   户： 

 

14、 

差 旅 费 报 销 单 

单位名称：生产科         填报日期 ：2016年 12月 13日                 单位：元 

姓名 张明 职级 工程师 出差事由 开会 出差时间 
计划  5  天 备 

注 实际  5  天 

日期 起 止 地 点 飞机、车、船票 其    他    费    用 

月 日 起 止 类别 金额 项      目 标准 计算天数 核报金额 

12 8 潇湘 南京 火车 320.00 
住宿费 

包干报销 120.00 3 360.00 

12 12 南京 潇湘 火车 320.00 限额报销    

      伙 食 补 助 费 35.00 3 105.00 

      车、船 补 助 费    

      其  他   杂  支 595.00  595.00 

小        计 640.00 小       计 1060.00 

总计金额 

(大写) 

万壹仟柒佰零拾零元整 预支 2 000.00 核销 1700.00  退补 300.00 

  主管：李祥和           部门：            审核：            填报人：张 

 

收            据 
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现 金 收 讫 

现 金 付 讫 

2016 年 12 月 13 日                       第  12   号 

今收到 张明 

第 

三 

联 

 

记 

账 

联 

人民币（大写）：叁佰零拾零元整 
十 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 3 0 0 0 0 

事由：交来借支差旅费余款 现金  √ 

支票           号 

 

收款单位： 潇湘爱尼尔公司 财务负责人： 王宇 收款人： 宋凡 

15、 

差 旅 费 报 销 单 

单位名称：行政科         填报日期 ：2016年 12月 14日                 单位：元 

姓名 李华 职级 科长 出差事由 开会 出差时间 
计划  8 天 备 

注 实际  8 天 

日期 起 止 地 点 飞机、车、船票 其    他    费    用 

月 日 起 止 类别 金额 项      目 标准 计算天数 核报金额 

11 10 潇湘 云南 火车 580.00 
住宿费 

包干报销 300.00 5 1500.00 

11 25 云南 潇湘 火车 610.00 限额报销    

      伙 食 补 助 费 50.00 5 250.00 

      车、船 补 助 费    

      其  他   杂  支 340.00  340.00 

小        计 1090.00 小       计 2090.00 

总计金额 

(大写) 

万叁仟壹佰捌拾元整 预支 3 000.00 核销 3 180.00  退补 180.00 

  主管：李祥和           部门：            审核：            填报人：李华 

 

  

领            据 

 

2016 年 12 月 14 日                       第  13  号 

事由：报销差旅费差额 
第 

三 

联 

 

记 

账 

联 

人民币（大写）：壹佰捌拾元整 十 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 1 8 0 0 0 

  现金  √ 

 

主管： 李祥和 财务负责人： 王宇 收款人： 李华 

 

 

 

16、 

 

中国建设银行现金支票存根 
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支票号码  ⅥⅠ0059602 

科    目                    

对方科目                    

出票日期 2016 年 12 月 15 日 

收款人： 潇湘爱尼尔公司  

金  额： ¥70 500.00  

用  途： 备发工资  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账  

17. 

 

 

潇
湘

爱
尼

尔
公

司
工

资
结

算
汇

总
表

 

20
16

年
12

月
 

实
发

 
金
额

 

70
 0
00
.0
0 

5 
00
0.
00
 

75
 0
00
.0
0 

9 
00
0.
00
 

84
 0
00
.0
0 

核
算
：

张
海

波
 

代
  

扣
  
款

  
项

 

小
计

 

9 
00
0.
00
 

1 
40
0.
00
 

10
40
0.
00
 

 3
10
00
.0
0 

13
 5
00
.0
0 

保
险
费

 

2 
00
0.
00
 

  
30
0.
00
 

2 
30
0.
00
 

  
40
0.
00
 

2 
70
0.
00
 

房
租
费

 

4 
00
0.
00
 

 5
00
.0
0 

4 
60
0.
00
 

1 
30
0.
00
 

5 
90
0.
00
 

会
计
主
管
：

王
宇

 

水
电
费

 

3 
00
0.
00
 

  
45
0.
00
 

3 
50
0.
00
 

1 
40
0.
00
 

4 
90
0.
00
 

应
付

 
工
资

 

79
 3
00
.0
0 

6 
40
0.
00
 

85
  
40
0.
00
 

12
 1
00
.0
0 

97
 5
00
.0
0 

应
扣
工
资

 

事
假

 

20
0.
00
 

 5
0.
00
 

25
0.
00
 

 4
0.
00
 

29
0.
00
 

制
表
：

刘
平

 

病
假

 

30
0.
00
 

—
 

30
0.
00
 

 6
0.
00
 

36
0.
00
 

津
贴
和
补
贴

 住
房

 
补

贴
 

2 
00
0.
00
 

  
30
0.
00
 

2 
30
0.
00
 

  
40
0.
00
 

2 
70
0.
00
 

夜
班

 
补
贴

 

3 
00
0.
00
 

 1
50
.0
0 

3 
15
0.
00
 

—
—
 

3 
15
0.
00
 

审
核
：

钟
林

华
 

物
价

 
补
贴

 

5 
00
0.
00
 

  
50
0.
00
 

5 
 5
00
.0
0 

1 
00
0.
00
 

6 
50
0.
00
 

经
常
性

 
奖
金

 

 9
 5
00
.0
0 

 1
 5
00
.0
0 

1 
10
00
.0
0 

 1
 8
00
.0
0 

12
 8
00
.0
0 

基
本

 
工
资

 

60
 0
00
.0
0 

4 
00
0.
00
 

64
 0
00
.0
0 

9 
00
0.
00
 

73
 0
00
.0
0 

劳
资
主

管
：
熊

一
凡
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职
工

 
人
数

 

10
0 

15
 

11
5 

20
  

部
门
人
员

 
类

  
  
别

 

生
产

 

工
人

 

管
理

 

人
员

 

小
计

 

企
业
管
理

 

人
 

 
  

员
 

合
 

  
 计

 

生
 

产
 

车
 

间
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湖  南 

12.12.17 

18、 

 

 
 

1742000021 湖南增值税专用发票 № 005765 
 

                       记 账 联      开票日期：2016 年 12 月 17 日 
 

 
购
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

南京华新公司 

73020313227010 

南京城南路 85号 025-6321054 

建行南京市府路支行
1903201710401242 

密
码
区 

2489－1＜9－7－61596284 
8＜032/52＞9/29533－4974 
1626＜8－3024＞82906－2 
－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

加密版本：00 

4003300512
8 

00235601 

第 
三 
联 
： 
记 
账 
联 
 
销 
货 
方 
记 
账 
凭 
证 

 货物或应税劳务名称 
甲产品 

 
合         计 

规格型号 
 

单位 

件 
 

数量 

300 
 

单   价 

450.00 
 

金   额 
135 000.00 

 
¥135 000.00 

税率 
17% 

税     额 
22 950.00 

 
¥22 950.00 

 价税合计（大写）  壹拾伍万柒仟玖佰伍拾元整            （小写）¥157 950.00 

 销
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

潇湘爱尼尔公司 

430876213564010 

白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

建行白沙支行 900 560 058 940 038 

备 
 

注 
  

 收款人：      复核：           开票人：刘光       销货单位：（章） 

 

 

 

 

中国工商银行信汇凭证(收账通知)   3 
                              委托日期：2016年 12 月 17 日                      第 004936 号 

汇
款
人 

全  称 南京华新公司 

收
款
人 

全  称 潇湘爱尼尔公司  

账  号 
或住址 

1903201710401242 账  号 
或住址 

900 560 058 940 038 

汇  出 
地  点 

南京市 
汇出行
名    称 

市府路支
行 

汇  入 
地  点 

湖南省潇湘 市 
汇入行 
名  称 

建行白沙
支行 

人民币 
(大写) 

人民币壹拾伍万柒仟玖佰伍拾元整 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

¥ 1 5 7 9 5 0 0 0 

汇款用途：付购商品款 （汇出行盖章） 
 
 
                      2016年 12月 17 日 

 

单位主管      会计      复核      记账 

 

 

此
联
是
汇
出
银
行
给
收
款
人
的
收
款
通
知 
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湖  北 

19、 

 

 

 

 45072800205 
湖北增值税专用发票 

№00017461 
 

                       发 票 联      开票日期：2016 年 12 月 19 日 
 

 购
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

潇湘爱尼尔公司 

430876213564010 

白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

建行白沙支行 900 560 058 940 038 

密
码
区 

2489－1＜9－7－61596284 
8＜032/52＞9/29533－4974 
1626＜8－3024＞82906－2 
－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

加密版本：01 

42000205728 

00016174 第 
二 
联 
： 
发 
票 
联 
 
购 
货 
方 
记 
账 
凭 
证 

 货物或应税劳务名称 
A 材料 
B 材料 
C 材料 

合         计 

规格型号 
 

单位 

千克 
千克 
千克 
 

数量 

30 000 
 5 000 
20 000 
 

单   价 

4.40 
5.20 
2.40 
 

金   额 
132 000.00 
26 000.00 
48 000.00 

¥206 000.00 

税率 
17% 

税     额 
22 440.00 
 4 420.00 
8 160.00 

¥35 020.00 

 价税合计（大写） 人民币 贰拾肆万壹仟零贰拾元整               （小写）¥241 020.00 

 
销
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

湖北光明制造厂 

451040201102138 

湖北汉江路 95号 027-8185532 

武汉工行汉江支行 19023456721135 

备 
 
注 

  

 收款人：      复核：           开票人：李红       销货单位：（章） 

湖北铁路局货票 
  发货单位：湖北光明制造厂            2016年 12 月 19日                          №009317 

发    站 湖北站 到          站 新城站 

货物名称 件    数 包    装 重    量 计费重量 

A 材料   30 000 千克 30 000 千克 

B 材料   5 000 千克 5 000 千克 

C 材料   20 000 千克 20 000 千克 

     

类    别 费    率 数    量 金    额 附    记 

运  费  55 000 千克 5 250.00 

 
    

合计金额（大写）：人民币伍仟贰佰伍拾元整                   ¥5 250.00 

收货单位：潇湘爱尼尔公司             经办人：李末 

 湖  北 
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12.12.19 

 

 

 

 

中国工商银行信汇凭证(回 单)   1 
                              委托日期：2016年 12 月 19 日                    第 017578 号 

汇
款
人 

全  称 潇湘爱尼尔公司 
收
款
人 

全  称 湖北光明制造厂 

账  号 
或住址 

900560058940038 账  号 
或住址 

190234567211235 

汇  出 
地  点 

潇湘市 
汇出行
名    称 

白沙支行 
汇  入 
地  点 

武汉市 
汇入行 
名  称 

汉江支行 

人民币 
(大写) 贰拾肆万陆千贰百柒拾元整 

百 十 万 千 百 十 元 角 分 

¥ 2 4 6 2 7 0 0 0 

汇款用途：付购料款及运费 （汇出行盖章） 
 
 
                      2016年 12月 19 日 

上列款项已根据委托办理，如需查询，请持此回单来行面洽 

单位主管      会计      复核      记账 

 

 

收   料   单 

供应单位：湖北光明制造厂  编号：3024 

发票号码：17461 2016年 12 月 19日 仓库：一仓库  

规 

格 

材料 

名称 
编号 

数  量 实际价格（元）  第 

二 应收 实收 单位 单价 发票 运杂 合    计 

此
联
是
汇
出
银
行
给
付
款
人
的
回
单 
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12.12.19 

 

 

 

 

20、 

 

中国工商银行电汇凭证(收账通知)   4 
                              委托日期：2016年 12 月 18 日                    第 004728 号 

汇
款
人 

全  称 上海青云有限公司 
收
款
人 

全  称 潇湘爱尼尔公司 

账  号 
或住址 

456721119025323 账  号 
或住址 

900560058940038 

汇  出 
地  点 

北京 市 
汇出行
名    称 

市建行营
业部 

汇  入 
地  点 

新城市 
汇入行 
名  称 

车城支行 

人民币 
(大写) 

壹万元整 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 1 0 0 0 0 0 0 

汇款用途：付货款 （汇出行盖章） 
 
 
                      2016年 12 月 19 日 

                                              

单位主管      会计      复核      记账 

 

 

 

 

 

 

21、 

 

中国工商银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ 007657 

科    目                    

金额 费 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 联 

： 

会 

计 

部 

门 

 A 材料  30 000 

7 500 

  

 

30 000 

  

 

千克 4.50 132 000.00 3 000   1 3 5 0 0 0 0 0 

 B 材料  5 000 5 000 千克 5.25 26 000.00 250    2 6 2 5 0 0 0 

 C 材料  20 000 20 000 千克 2.50 48 000.00 2 000    5 0 0 0 0 0 0 

                   

         
 ¥ 2 1 1 2 5 0 0 0 

 
备 

注 

验 收 人 

盖 章 
李   金 合计¥211 250.00 

采购人： 检验员： 记帐员： 谢金玲 保管员：张宁  

此
联
是
汇
入
银
行
给
收
款
人
的
收
账
通
知 
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对方科目                    

出票日期 2016 年 12 月 20 日 

收款人： 新市江山制造厂  

金  额： ¥15 000.00  

用  途： 付欠款  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账 
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12.12.20 

22、 

 

 

 

 

商 业 承 兑 汇 票 

签发日期贰零壹贰年壹拾月贰拾日  汇票号码：10762 

收
款
人 

全    称 潇湘爱尼尔公司 
付
款
人 

全    称 长沙市枫林公司 

账    号
或 地 址 

900560058940038 账    号
或 地 址 245466387805961 

开户银行 建行白沙支行 开户银行 建行 行号 032 

汇票 
金额 

人民币  
（大写）  

贰万圆整 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 2 0 0 0 0 0 0 

汇票到期日 贰零壹零年壹拾贰月贰拾日 交易合同号码 324561003 

 
本汇票已本单位承兑，到期日无条件支付票款 

此致 

 

承兑人盖章 

承兑日期：2016 年 12月 20日 

  
 
 
出票人盖章： 
 
负责             经办 

 

 

 

 
委 托 收 款 凭 证(收款通知)   4 

 

委托号码：第 06321 号 

委托日期 2016 年 12 月 20 日 付款日期: 2012 年 12 月 20 日 

收
款
人 

全    称 潇湘爱尼尔公司 
付
款
人 

全    称 长沙市枫林公司 

此
联
收
款
人
开
户
行
给
收
款
人
的
收
账
通
知 

账    号
或 地 址 

900560058940038 账    号
或 地 址 245466387805961 

开户银行 建行白沙支行 开户银行 建行 行号 032 

委收 
金额 

人民币  
（大写）  贰万圆整 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 2 0 0 0 0 0 0 

款项 
内容 

货款 委托收款 
凭证名称 

商业承兑汇票 
附寄单 

证张数 
1 张 

 
备 
注 
：  

 

单位主管        会计      复核     记账        付款人开户行收到日期 2016年 12 月 20 日 
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湖  南 

12.12.21 

23、 

 
 

174200021 湖南增值税专用发票 № 021073 
 

                       记 账 联      开票日期：2016 年 12 月 21 日 
 

 购
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

佳木斯新天公司 

73020313227010 

佳木斯天府路 189号 0471-3216045 

工行天府路支行 027224822119003 

密
码
区 

2489－1＜9－7－61596284 
8＜032/52＞9/29533－4974 
1626＜8－3024＞82906－2 
－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

加密版本：04 

4003300512
8 

00235601 

第 
三 
联 
： 
记 
账 
联 
 
销 
货 
方 
记 
账 
凭 
证 

 货物或应税劳务名称 
乙产品 

 
合         计 

规格型号 
 

单位 

件 
 

数量 

150 
 

单   价 

550.00 
 

金   额 
82 500.00 

 
¥182 500.00 

税率 
17% 

税     额 
14 025.00 

 
¥14 025.00 

 价税合计（大写） 人民币 玖万陆仟伍佰贰拾伍元整            （小写）¥96525.00 

 销
货
单
位 

名        称： 

纳税人识别号： 

地 址、电 话： 

开户行及账号： 

潇湘爱尼尔公司 

430876214564010 

白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

建行白沙支行 900 560 058 940 038 

备 
 

注 
  

 收款人：      复核：           开票人：刘光          销货单位：（章） 

 

 

 

 

 

 

 

中国建设银行信汇凭证(收账通知)   3 
                              委托日期：2016年 12 月 20 日                      第 04730 号 

付
款
人 

全  称 佳木斯新天公司 
收
款
人 

全  称 潇湘爱尼尔公司  

账  号 
或住址 

027224822119003 账  号 
或住址 

900560058940038 

汇  出 
地  点 

佳木斯市 
汇出行
名    称 

天 府支 行 
汇  入 
地  点 

湖南潇湘市 
汇入行 
名  称 

白沙支行 

人民币 
(大写) 伍万元整 

百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ¥ 5 0 0 0 0 0 0 

用途：付购商品款 （汇出行盖章） 
 
 
                     2016年 12月 21 日 

                                                     

单位主管      会计      复核      记账 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此
联
是
汇
入
银
行
给
收
款
人
的
收
款
通
知 
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12.12.21 

 

中国建设银行委托收款凭证(回  单)   1  第 001963 号 

委托日期 2016 年 12 月 21 日 

付
款
人 

全    称 佳木斯新天公司 
收
款 
人 

全    称 潇湘爱尼尔公司 
此
联
是
收
款
人
开
户
银
行
给
收
款
人
的
回
单 

账    号 027224822119003 账    号 900560058940038 

开户银行 建行天府支行 开户银行 建设银行白沙支行 行号 7861 

委收 
金额 

人民币 
(大 写) 

伍 万 元 整 
千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 5 0 0 0 0 0 0 

款项内容 货款 委托收款凭据名称 发票 附寄单 
证张娄 

2 

备注:  
代垫运费 3475 元 

款项收妥日期 

 

            年   月   日 

 
 
收款人开户行盖章   月  日 

单位主管                会计                  复核                  记账 

 

 

 

 

 

 

 

 

中国建设银行转账支票存根 

               支票号码   ⅥⅡ007658 

科    目   

               对方科目   

               出票日期  2016 年 12 月 21 日 

收款人：潇湘铁路运输公司 

金  额:  ¥3 475.00 

用  途: 代垫运费 

备  注 

 单位主管 王宇     会计  张小丽 

复    核           记账 
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10.12.21 

24、 

 

中国建设银行计收利息清单（支款通知） 
2016 年 12 月 21 日 

 

 

 

 

25、 

 

中国建设银行转账支票存根 

               支票号码   ⅥⅡ 007659 

科    目   

               对方科目   

               出票日期  2016 年 12 月 22 日 

收款人: 湖南长安设备贸易公司 

金  额: ￥9860.00 

用  途: 购设备款 

备  注 

单位主管 王宇    会计  张小丽 

复   核            记账 

户名 潇湘爱尼尔公司 

计  息  起 

止  时  间 
2016年 9月 21日至 2016年 12月 21日 

贷

款

种

类 

贷款 

账号 

计息日贷款 

余      额 
计息积数 利率 计收利息金额 

112 120 000.00 3000 000.00 0.3% 9000.00 

     

利息金额 

人民币（大写） 
玖仟元整 

百 千 万 千 百 十 元 角 分 

  ¥ 9 0 0 0 0 0 

账号 900560058940038 

左列贷款利息业已从你单位账 

户扣付 

 

          2 

（银行盖章） 

 

转账日期 2016年 12 月 21 日 
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湖  南 

  

43002317        湖南增值税专用发票      №  010245  

                          发 票 联     开票日期：2016 年 12 月 22 日 

购

货

单

位 

名        称：潇湘爱尼尔公司 

纳税人识别号：430876213564010 

地 址、电 话：白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

开户行及帐号：建行白沙支行 900 560 058 940 038 

密 

码 

区 

2489－1＜8－7－61596284  加密版本： 

8＜032/52＞9/29543－4974 

1626＜8－3024＞82901－2 

－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

货物或应税劳务名称 

HF—SL 设备 

 

合         计 

规格型号 

HF—01X 

单 位 

台 

数 量 

1 

单   价 

8 000.00 

金   额 

8 000.00 

 

￥8 000.00 

税率 

17% 

税     额 

1 360.00 

 

￥1 360.00 

价税合计（大写）  人民币玖仟叁百陆拾元整                                （小写）￥9360.00 

销

货

单

位 

名        称：湖南长安设备贸易公司 

纳税人识别号：430032270283250 

地 址、电 话：长沙市远大路 18号 0731-4732981 

开户行及帐号：0213511040189322 

备 

 

注 

：（章） 

收款人：          复核：            开票人：陈文        销货单位 

 

 

 

 

 

   JJ 运输         送货单   

日期：2016 年 12 月 23 日 

制单人：付艳         收款人：   陈方     仓管员：                  收货人：  

 

货物编号 货物名称 库区 包装 件数 收货人付款 备注 

1129-356247-7961-1 设备 A 库 木箱 1 500.00  

       

       

合计（大写）： 人民币伍百元整 

收货人及电话：潇湘爱尼尔公司   0731-82208088 

收货人证件：                           代提人证件：                   

收货人地址：                           其他证牌号：                    

43003227 

0283250 

第
二
联
：
发
票
联  

购
货
方
记
账
凭
证 

No. 104525000035325 

发站：长沙     到站：潇湘 

电话：073184653241 电话 073182208088 
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中国建设银行 
白沙支行 

2010.12.23 

转讫 

 
湖  南 

              公路、内河货物运输业统一发票  

备查号             发 票 联     发票代码：104525000035325 

开票日期 2016 年 12 月 23 日                   发票号码：00005074 

机打代码 

机打号码 

机器编号 

030411750223 

00007847 

税

控

码 

 

第
二
联 

发
票
联   

付
款
方
记
账
凭
证 

收货人及纳

税人识别号 

潇湘爱尼尔公司 

430876213564010 

承运人及纳

税人识别号 

湖南长沙一帆运输公司 

102800339658370 

发货人及纳

税人识别号 

湖南长安设备贸易公司 

430032270283250 

主管税务机

关及代码 

地税局 

305230037 

运输项目

及金额 

货物名称   数量    运费金额 

设备        1 台        950 

其他项目

及金额 

杂费 

50 

备注 （手写无效） 

代开单位盖章 

运费小计 ￥450.00 其他费用小计 ￥50.00 

合计（大写） 人民币伍百元整                       （小写）￥500.00 

代开单位 

及代码 

地税局 

237030503 

扣缴税额、税率完

税凭证号码 

 

 

26、 

 

  工商企业借款借据（收账通知）                        

 借款企业名称：潇湘爱尼尔公司       2016 年 12 月 23 日 

贷款种类 长期借款 贷款账号 131 存款账号 430875214563002 

借款金额         人民币(大写)：伍拾万元整 
千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

 ￥ 5 0 0 0 0 0 0 0 

借款用途： 改扩建厂房 

约定还款期： 期限 36 个月              于 2015 年 12 月 23 日到期 

上列借款已批准发放，转入你单位存款账户。 

 

        此致 

单位 

              （银行签章） 

敬 

单位分录： 

（借） 

（贷） 

主管          会计      复核      记账 

                        2016 年 12 月 23 日 
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李
祥

和
印 

刘
玉

龙
印 

李
钦

辉
印 

中国工商银行长期借款合同 

立合同单位:： 

中国工商银行东城支行(以下简称贷款方) 

潇湘爱尼尔公司(以下简称借款方) 

潇湘机电总公司  (以下简称保证方) 

为明确责任，恪守合同，特签订本合同，共同信守。 

一、借款种类：企业长期借款 

二、借款金额：伍拾万元整 

三、借款用途：厂房的改扩建 

四、借款利息：月息千分之二按季收息，利随本清。如遇国家调整利率，按调整后的

规定利率计算。 

五、借款期限：借款时间自二○一二年十二月二十三日至二○一五年十二月二十三日

止。 

六、还款资金来源：营业收入 

七、还款方式：转账 

八、保证条款：借款方请潇湘机电总公司作为自己借款保证方，经贷款方审查，证实

保证方具有担保资格和足够的代偿借款的能力。保证方有权检查和督促借款方履

行合同。当借款方不履行合同时，由保证方连带承担偿还借款本息的责任。必要

时，贷款方可以从保证方的存款账户内扣收贷款本息。 

九、违约责任：（略） 

合同的附件：（略） 

本合同经各方签字后生效，贷款本息全部清偿后自动失效。 

本合同正本一式三份，贷款方、借款方、保证方各执一份；合同副本＿份，报送＿＿

有关单位各留一份。 

 

贷款方            （公章）            法人代表       （盖章） 

 

 

 

 

借款方             （公章）            法人代表       （盖章） 

 

 

 

 

保证方              （公章）            法人代表      （盖章）  

 

 

 

借款方开户银行：中国建设银行白沙支行 

          账号：430876213564010                         2016 年 12 月 23 日 
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湖南省电信公司 
潇湘分公司 
收款专用章 

27、 

 

湖南省电信公司潇湘分公司电信业务专用发票 
发 票 联 

序号：20101223234578     日期： 2016 年 12 月 24 日      (2010)    №

0213691 
号    码：0731-82208088，0731-82278988 业务类别： 

用户名称：潇湘爱尼尔公司 付款方式： 

项    目 金    额 项   目  金   额 备注： 

1、 本发票仅限于中国电

信电话卡零售外的其

他各类电信业务。 

2、 本发票使用至 2011

年底过期作废。 

月 租 费  

市 话 费  

长 途 费  

200.00 

600.00 

1536.00 

其 他 费  

I P 费  

滞 纳 金  

94.00 

大  写 

金  额 
贰仟肆佰元整 

小 写 

金 额   
￥2400.00 

开票人：2011                 收款人： 2016 

 

 

 

 

 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码   ⅥⅡ007660 

科    目   

对方科目   

出票日期  2016 年 12 月 24 日 

收款人:湖南省电信公司潇湘分公司 

金  额: ￥2400.00 

用  途: 支付电话费 

备  注 

单位主管 王宇  会计 张小丽 

复    核           记账 

 

 

 

 

 

 



 55 

 
湖  南 

 
湖  南 

12.12.21 

28、 

湖南增值税专用发票 
  43000204521                         №  00017654  

                          发 票 联       开票日期：2016 年 12 月 25 日 

购

货

单

位 

名        称：潇湘爱尼尔公司 

纳税人识别号：430876213564010 

地 址、电 话：白沙区爱晚路 88号 0731-82208088 

开户行及帐号：建行白沙支行 900 560 058 940 038 

密 

码 

区 

2489－1＜9－7－61596284  加密版本：01 

8＜032/52＞9/29533－4974 

1626＜8－3024＞82906－2 

－47－6＜7＞2*－/＞*＞6/ 

货物或应税劳务名称 

电 

 

合         计 

规 格 型 号 

 

单 位 

度 

数 量 

22200 

单   价 

0.50 

金   额 

11 100.00 

 

￥11 100 00 

税率 

17% 

税     额 

1 887.00 

 

￥1 887.00 

价税合计（大写）    壹万贰仟玖佰捌拾柒元整                    （小写）￥ 12 987.00 

销

货

单

位 

 

名        称：新城电业局 

纳税人识别号：430235543554785 

地 址、电 话：建设路 78号 0733-8648523 

开户行及帐号： 618954678052463 

备 

注 

 

收款人：          复核：            开票人：李玉立      销货单位：（章） 

 

 

 

 

委 托 收 款 凭证(付款通知)    5  
委托日期 2016 年 12 月 25 日                   

付

款

人 

全    称 潇湘爱尼尔公司 收

款

人 

全    称 新城电业局 

账    号

或 地 址 
900 560 058 940 038 

账    号 

或 地 址 
610524638954678 

开户银行 建行白沙支行 开户银行 建行 行号 019 

委收 

金额 

人民币 

（大写） 
壹万贰仟玖佰捌拾柒元整 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

  ￥ 1 2 9 8 7 0 0 

款项 

内容 
电费 

委托收款 

凭证名称 

 附寄单 

证张数 
1 张 

备 

注 

：      

        付款人注意： 

1． 应于见票当日通知开户行划款。 

2． 如需拒付，应在规定的期限内，将拒付理由书并附债务

证明退交开户行。 

                      

43000204521 

00017654 

第 

二 

联 

： 

发 

票 

联 

 

购 

货 

方 

记 

账 

凭 

证 

委收号码: 第 06213 号 

付款日期：  年  月   日 委电 
此
联
付
款
人
开
户
行
给
付
款
人
按
期
付
款
的
通
知 
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财务专用章 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

财务专用章 

 

29、 

 

 

 

 

 

               
  

潇湘劳务(服务)收入发票      (02)  3 号  №0001034 

 

客户: 潇湘爱尼尔公司                    2016 年 12 月 26 日                  劳三字 

项     目 规 格 单 位 数 量 
金        额 

备   注 
万 千 佰 十 元 角 分 

广告宣传费    1 0 0 0 0 0 0  

           

金额(大写): 壹万元整 

  单位主管        会计      复核     记账                  收款人： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ007661 

科    目                    

对方科目                    

出票日期 2016 年 12 月 26 日 

收款人： 潇湘电视广告部  

金  额： ¥10000.00  

用  途： 付广告费  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账   
 

 

开户银行:建行红旗城分理处 

账号: 30012423004 
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30、 

 

 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码  ⅥⅡ007662 

科    目                    

对方科目                    

出票日期 2016 年 12 月 29 日 

收款人： 潇湘总工会   

金  额： ¥1000.00  

用  途： 工会经费  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账   
 

 

 

收  款  收  据 

                                   2012 年 12 月 29 日 

       

今收到   潇湘爱尼尔 公司 工会经费          款 

人民币（大写） 壹仟元整               ￥1 000.00  

备注  

出纳：          会计：       经手人：李明 

31、 

潇湘爱尼尔公司发料凭证汇总表 

2016 年 12 月 31 日 

用途 A 材料 B 材料 C 材料 其他材料 合计 

甲产品       

乙产品      

制造费用      

管理费用      

合计      

  单位主管        会计      复核     记账            制单： 

 

 

 

 

财务专用章 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

财务专用章 
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材 料 领 用 单 

                                                                   编号：0001 

部门：基本生产车间           2012 年 12 月 10 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 A 材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品 10 000 10 000    

生产乙产品 10 000 10 000    

      

合  计 20 000 20 000    

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁 
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材 料 领 用 单 

                                                                    编号：0002 

部门：基本生产车间           2012 年 12 月 10 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 B 材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品 3 000 3 000    

生产乙产品 2 000 2 000    

      

合  计 5 000 5 000    

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁 

 

材 料 领 用 单 

                                                                     编号：0003 

部门：基本生产车间           2016年 12 月 10 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 C 材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品 5 000 5 000    

生产乙产品 5 000 5 000    

      

合  计 10 000 10 000    

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁
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材 料 领 用 单 

                                                                    编号：0004 

部门：基本生产车间           2012 年 12 月 20 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 A 材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品 10 000 10 000    

生产乙产品 5 000 5 000    

      

合  计 15 000 15 000    

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁 

 

 

材 料 领 用 单 

                                                                     编号：0005 

部门：基本生产车间           2012 年 12 月 20 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 B 材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品 3 000 3 000    

生产乙产品 2 000 2 000    

      

合  计 5 000 5 000    

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁 
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材 料 领 用 单 

                                                                     编号：0006 

部门：基本生产车间           2012 年 12 月 20 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 C 材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品 10 000 10 000    

生产乙产品 10 000 10 000    

      

合  计 20 000 20 000    

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁 

 

 

材 料 领 用 单 

                                                                    编号：0007 

部门：生产车间           2016年 12 月 25 日            制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 其他材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

生产甲产品    9 400  

生产乙产品    6 000  

      

合  计    15 400  

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁 
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材 料 领 用 单 

                                                                     编号：0008 

部门：生产车间、企业管理          2010 年 12 月 25 日           制品或工作序号： 

     项目 

用途 

材料名称 其他材料 规格型号  计量单位：千克 

② 

记 

账 

联 

请领 实发 单价 总  价 备     注 

车间一般用    13 600  

企业管理用    1 422  

      

合  计    15 022  

主管：            领料：王义明          审核：            发料人：张宁
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32、 

 

固定资产折旧计算汇总表 

                 2016 年 12 月 31 日                               单位 ：元 

部        门 月折旧额 

生产车间 7500.00 

行政管理部门 2000.00 

合             计 9500.00 

  单位主管 ：  王宇             会计：   张小丽            复核          记账：        制单： 

 

 

 

 

33、 

 

无形资产摊销计算表 

                 2016年 12月 31 日                               单位 ：元 

部      门 摊余价值 摊销期间 月摊销额 

行政管理部门 24000 12 2000.00 

    

合             计 24000  2000.00 

  单位主管： 王宇       会计： 张小丽            复核：              记账：          制单： 
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34、 

贷  款  利  息  预  提  表 

2016 年 12 月 31 日 

贷款项目 贷款期限 本金 年利率 月提取额 

流动资金借款 6 个月 100 000.00 4.5% 375.00 

     

合      计     

单位主管： 王宇       会计： 张小丽            复核：              记账：          制单： 

 

 

 

 

 

35、 

 

中国人民保险公司保险费统一收据 
  保险单位：潇湘爱尼尔公司            2016年 12 月 31日                          №006585 

主管： 徐小慧                      复核：                    开票人：李航       

 

 

 

 

 

中国建设银行转账支票存根 

支票号码 Ⅳ I 01697698 

科    目             

对方科目             

出票日期 2016 年 12 月 31 日 

收款人： 中国人民保险公司  

金  额： ¥1 000.00  

用  途： 付财产保险费  

备  注：   

单位主管 王宇 会计 张小丽 

复    核        记账 

 

保险项目 保险价值 计费比率 保险费额 备注 

财产保险 200 000 5‰ 1 000元  

     

     

     

合    计   1 000 元  

合计金额（大写）：壹千元整                             ¥1 000.00  
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36、 

 

 

工资分配汇总表 

2016 年 12 月 31 日               单位：元 

项              目 
应付职工工资 

生产工人工资  

  其中：甲产品 40 000.00 

        乙产品 30 000.00 

车间管理人员工资 5 000.00 

企业管理人员工资 9 000.00 

  

合              计 84 000.00 

单位主管：王宇      会计： 张小丽           复核：             记账：          制单： 

 

 

 

 

37、 

电费分配表 

                               2016年 12 月 31日                单位：元    
部门 用电量 分配金额 备注 

生产甲产品 10 000 5 000  

生产乙产品  8 600 4 300  

生产车间照明  2 000 1 000  

厂部管理部门  1 600  800  

合           计 22 200 11 100  

单位主管：王宇        会计：张小丽             复核：            记账：          制单： 
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38、 

制造费用分配表 

                               2016 年 12 月 31 日                      单位 ：元 

分配对象 分配标准（工资） 制造费用本月发生额 分配率 分配金额 

甲产品 40000    

乙产品 30000    

     

合  计 70000    

单位主管： 王宇       会计： 张小丽            复核：              记账：          制单： 

 

39、 

 

完工产品成本计算单 

                               2016 年 12 月 31 日                       单位 ：元 

成 本 项 目 
甲产品  (产量 1000) 乙产品  (产量 700) 

总成本 单位成本 总成本 单位成本 

直接材料      

直接人工     

制造费用        

     

合      计     

单位主管：        会计：             复核：              记账：          制单： 

 

产品入库单 

交货单位：基本生产车间           2016 年 12 月 31 日              收 字第 102 号 

产品名称 单位 数量 单位成本 
金额 

十 万 千 佰 十 元 角 分 

甲产品 件 1000          

乙产品 件 700          

            

金额（大写）  

送检人： 检验员： 记帐员：  保管员：刘一平 
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40、 

 

已销产品成本计算表 

2016 年 12 月 31 日                           单位 ：元 

产品

名称 

计量

单位 

月初结存 本月入库 本月销售 期末结存 

数量 总成本 数量 总成本 数量 总成本 数量 单价 总成本 

甲 件 600 120 000.00 1000  600  1000   

乙 件 400 94 000.00 700  350  750   

           

合计  1000 214 000.00 1700  950  1750   

单位主管：王宇        会计：张小丽             复核：              记账：          制单： 

 

41、 

 

应 交 税 费 计 算 表 

单位名称  潇湘爱尼尔公司       2016 年 12 月 31 日                     金额单位：元 

税种、税目 
计  税  依  据 

适用税率 应交税金 备    注 
项    目 金    额 

城建税 应交增值税  7%   

教育费附加 应交增值税  3%   

合    计      

会计主管： 复核： 制单： 

 

 

42、 

营业收入汇总表 

2016 年 12 月 31 日                            单位 ：元 

货号 名称用规格 单位 数量 单价 总金额 备注 

 甲产品 件 600 450 270 000.00  

 乙产品 件 350 550 192 500.00  

       

 合     计    462 500  

单位主管：王宇        会计：张小丽             复核：              记账：          制单
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43、 

 

潇湘爱尼尔公司成本费用支出表 

2016 年 12 月 31 日 

项             目 金          额 

主营业务成本  

  营业税金及附加  

销售费用  

管理费用  

财务费用  

合      计  

会计主管：                 复核：              记账：          制单： 

 

 

44、 

应 交 税 费 计 算 表 

单位名称  潇湘爱尼尔公司       2016 年 12 月 31 日                     金额单位：元 

税种、税目 
计  税  依  据 

适用税率 应交税金 备    注 
项    目 金    额 

所得税 全年利润总额  25%   

      

合    计      

会计主管：王宇 复核： 制单：  

 

45、 

本 年 利 润 计 算 表 

2016 年 12 月 31 日 

项    目 金    额 

营业收入  

营业成本  

营业税金及附加  

销售费用  

管理费用  

财务费用  

所得税费用  

会计主管：王宇                 复核：              记账：          制单 
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46、 

计提盈余公积计算表 

单位名称  潇湘爱尼尔公司       2016 年 12 月 31 日                     金额单位：元 

项    目 计算依据 金    额 适用比例 计提金额 备    注 

法定盈余公积 净利润  10%   

任意盈余公积 净利润  5%   

合    计      

会计主管：王宇 复核： 制单：  

 

 

47、 

应 付 利 润 计 算 表 

单位名称  潇湘爱尼尔公司       2016 年 12 月 31 日                     金额单位：元 

项目 
计  算 依  据 

适用比例 应付金额 备    注 
项    目 金    额 

应付利润 净利润  40%   

      

合    计      

会计主管：王宇 复核： 制单：  

 

48、 

 

潇湘爱尼尔公司利润分配明细表 

2016 年 12 月 31 日 

利润分配明细科目 金          额 

计提法定盈余公积  

计提任意盈余公积  

应付利润  

  

  

合计  

会计主管：王宇                复核：              记账：          制单：  
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五、外校学生在本校实习、实训名单 
长沙财经中等专科学校专业会计 1604 班学生在湖南商务职业技术学院进

行《会计电算化》实训课程。 

           表 3 长沙财经中等专科学校专业会计 1604 班学生实训名单 
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