
2018 

模块4任务6 

其他业务之 

预借及报销差旅费业务核算 



提取现金备用的业务核算复习 



提取现金流程 

3 

2019年8月2日，广州市美华制衣有限公司需要从银
行备用现金5000元，程序是？ 

出纳员 

财 务 主 管 
银 行 

会计 

支票存根 



2019年8月2日，广州市美华制衣有限公司需要从银行备用现金5000元 

4 

伍仟元整  

建行广州中山支行 

44001891109010465618 

贰零壹玖          捌   零贰  

 广州市美华制衣有限公司 

备用 

2019   8          2 

          广州市美华制
衣有限公司 

¥5000.00 
备用 

¥ 5 0 0 0 0 0  

广州市美
华制衣有 
限公司财
务专用章 

 

张甜
心 

10304420 

02925625 

出纳员填写支票 



2019年8月2日，广州市美华制衣有限公司需要从

银行备用现金5000元 

赵小凡 

身份证 

 海珠公安分局 

440103198609552363 

  

   2019       8           2 

 

广州市美
华制衣有 
限公司财
务专用章 

 

张甜
心 

提取现金的支票，“被背书人”栏不填写！ 



2019年8月2日，广州市美华制衣有限公司需要从

银行备用现金5000元 

     2019     8       2 

          广州市美华制衣
有限公司 

¥5000.00 

备用 

02925625 



提现备用的账务处理  
会计员根据收到的支票存根编制记账凭证 

•借：库存现金    5000.00 

•     贷：银行存款      5000.00 

 

•附件：1张（支票存根） 



预借差旅费的业务处理 



借款流程 

借
款
人
杨
阳 

出
纳 

审
批
主
管 

①借支单 ②审核同意 

③借支单 

④现金 

2019年8月7日，广州市美华制衣有限公司的业务员杨阳到南京出差参加
采购会，预借差旅费3000元，预计出差后3天内办理报销手续。程序是？ 

会计 

⑤借支单 

预借差旅费流程 



借款人姓名 杨阳 借款金额 人民币贰仟叁佰元正 

借款事由 

 
到南京参加采购会 主 

管 
审 
批 
意 
见 

 
 

王海   
 

2019年8月7日 

还款计划 返回单位后3个工作日内办理有关手续 批准金额： ¥3000.00   

广州市美华制衣有限有限公司借支单 

2019年8月7日 

注意：审批
意见不由业
务员填写！ 

现金付讫 

业务员填写借支单 



• 账户设置 

• ——其他应收款，用于核算企业除销货款外的应收及暂付其他单位或个人的款项 

• ——资产类，借增贷减，余额在借方  

 

 

 

 

• 明细账：按照单位或个人名称设置，如借款员工的姓名 

应收或暂付给其他单位或个人的款项 收回的款项 

                                      其他应收款              

职工预借差旅费（职工借款）的业务核算 

期末余额：尚未收回的应收款项 

思考：哪个账户用于
核算应收回的销货款？ 

如：职工预借的差旅费√ 

暂付给其他单位的押金 

应收的罚款/赔款等 



职工预借差旅费的账务处理 

会计员根据收到的借支单编制记账凭证 

•借：其他应收款—杨阳     3000.00    ↑ 

•     贷：库存现金                 3000.00  ↓ 

•附件：1张（借支单） 

• 分析：员工出差前，并不能精准地知道此番出差所需花费的金额，只能按预估

数向企业预借差旅费。而且，出差的事宜还未开展，因此预借的差旅费不能直

接计入当期费用。因此，职工预借的差旅费被视为企业应向职工收回的款项，

用“其他应收款”来核算。 

• 预：提前的意思；预借差旅费：出差前先借入的差旅费。 

 



报销差旅费的业务处理 



报销流程 

 

借
款
人
杨
阳 

出
纳 

审
批
主
管 

①报销单 ②审核同意 

③报销单 

2019年8月13日，业务员杨阳到南京出差回来报销。流程是？ 

会计 

⑤报销单 

收据 ④收据 

报销差旅费流程 

？ 还差了什么 



报销流程类型一（报销金额＜原借款金额） 

报
销
人 

出
纳 

③报销单（附原始单据） 
+现金 

④收据（收据联） 



2019年8月13日，业务员杨阳到南京出差回来报销。 

（出差日期：8.9-8.11，共3天） 

 
• 报销单据（完整见课本）： 

• 1、房租发票1张：住宿费470元，增值税28.20元，共2天； 

• 2、机票发票1张：路费1590元，增值税95.40； 

• 包干：市内交通补贴，每人每天80元。 



  广州市美华制衣有限公司差旅费报销单   

附单据  2张（另贴）                                                                   2019年8月13日 

                                             

说
明
：
①
出
差
时
间
从8

月9

日
至8

月11

日
止
共3

天 
                                      

②
出
差
地
点
：
广
州
至
南
京 

摘     要 
金    额 单位领导批示： 

 

  同意报销 
     李宇 
   2019年8月13日  

百 十 万 千 百 十 元 角 分 

预 借 款 数 额 ¥ 3 0 0 0 0 0 

各  项  支  出 
金    额 

百 十 万 千 百 十 元 角 分 

1. 车船费（火车票、汽车、飞机票等） 1 5 9 0 0 0 审核意见： 

   已核 

        张景明 

2019年8月13日  

2. 交通费（市内）（  1人 3 天） 2 4 0 0 0 

3. 房租费       （1人  2天） 4 7 0 0 0 

4. 补助费（每天 100元） 3 0 0 0 0 

5. 其他（增值税） 1 2 3 6 0 部门意见： 

 情况属实，请审批。 

王海   

2019年8月13日 
             合       计           ¥ 2 7 2 3 6 0 

各项支出合计（大写）零 万 贰 仟 柒 佰  贰 拾 叁 元 陆  角 零 分 报销人： 

  杨阳 

     
应 补 领 数 （大 写）          万    仟      佰       拾       元      角      分 

应 退 还 数 （大写）零 万 零 仟 贰 佰  柒 拾 陆 元 肆  角 零 分 

业务员填写差旅费报销单 

退回现金276.40元 



          收         据                . 
                  2019年8月13日                  NO 000829 

 

今收到    杨阳还款3000元（其中报销单据2723.60元，退回现金
276.40元）。                                                                                              

. 

 

金额（大写）零万叁仟零佰零拾零元零角零 分（¥ 3000.00） 

 

单位盖章 

第   

三 

联    

 

记  

 

账 

负责人                 会计                  出纳   赵小凡        记账 

 

广州市美
华制衣有 
限公司财
务专用章 

 

出纳员填写收据 
收据联，给职工本人，作为收款凭证；存根联，企业留存。 

记账联， 

给会计 

花费合计数 



职工报销差旅费的账务处理（报销金额＜原借款金额) 

• 借：管理费用  2600.00                        （花费合计数扣掉增值税2723.60-123.60）  

•        库存现金 276.40                           （退回的现金） 

•        应交税费-应交增值税（进项税额）123.60   （可抵扣的增值税额） 

•        贷： 其他应收款—杨阳    3000.00 （当初借多少，该账户金额就写多少） 

• 附件：4张（差旅费报销单及其附的单据2张、收据记账联：1+2+1=4） 

• 分析：首先，员工出差后，出差的花费金额已经明确，应予以确认。花费合计数中，可以抵扣的增

值税应单独列入“进项税额”中进行抵扣，剩余数额则确认为费用——一般的差旅费记入“管理费

用”，如果是专设销售部门的人员出差的差旅费，则记入“销售费用”。其次，因为是“报销金额

（看花费合计数2723.60）＜原借款金额（3000.00）”的情况，所以有现金被退回企业，则意味

着企业的库存现金增加。最后，出差报销手续完毕，则意味着职工已履行了出差事宜，之前预借

的差旅费也就转化为费用、可抵扣的进项税，多余的现金也已经退回，因此职工之前的这笔借款

自然一笔勾销，即使得“其他应收款”减少，记在贷方。 

 

 



报销流程类型二（报销金额＞原借款金额） 

报
销
人 

出
纳 ③报销单（附原始单据） 

④收据（收据联）、支付证明单及现金 



  广州市美华制衣有限公司差旅费报销单   

附单据  2张（另贴）                                                                   2019年8月13日 

                                             

说
明
：
①
出
差
时
间
从8

月9

日
至8

月11

日
止
共3

天 
                                      

②
出
差
地
点
：
广
州
至
南
京 

摘     要 
金    额 单位领导批示： 

 

  同意报销 
     李宇 
   2019年8月13日  

百 十 万 千 百 十 元 角 分 

预 借 款 数 额 ¥ 3 0 0 0 0 0 

各  项  支  出 
金    额 

百 十 万 千 百 十 元 角 分 

1. 车船费（火车票、汽车、飞机票等） 2 0 0 0 0 0 审核意见： 

   已核 

        张景明 

2019年8月13日  

2. 交通费（市内）（  1人 3 天） 2 4 0 0 0 

3. 房租费       （1人  2天） 4 7 0 0 0 

4. 补助费（每天 100元） 3 0 0 0 0 

5. 其他（增值税） 6 0 0 0 部门意见： 

 情况属实，请审批。 

王海   

2019年8月13日 
             合       计           ¥ 3 0 7 0 0 0 

各项支出合计（大写）零 万 贰 仟 柒 佰  贰 拾 叁 元 陆  角 零 分 报销人： 

  杨阳 

     
应 补 领 数（大写）     零 万 零  仟 零 佰  柒 拾 零 元 零  角 零 分 

应 退 还 数 （大 写）          万    仟      佰       拾       元      角      分 

业务员填写差旅费报销单 

补领现金70.00元 

若上述案例变化如下
（仅举例，这里不用
研究各金额怎么计算，
抓关键数据做题） 



          收         据                . 
                  2019年8月13日                  NO 000829 

 

今收到    杨阳还款3000元（其中报销单据3070元，支付超支款70

元）。                                                                                              

. 

 

金额（大写）零万叁仟零佰零拾零元零角零 分（¥ 3000.00） 

 

单位盖章 

第   

三 

联    

 

记  

 

账 

负责人                 会计                  出纳   赵小凡        记账 

 

广州市美
华制衣有 
限公司财
务专用章 

 

出纳员填写收据 
收据联，给职工本人，作为收款凭证；存根联，企业留存。 

记账联， 

给会计 

花费合计数 



出纳员填写支付证明单 

事由或品名 数  量 单位 

单
 

价 

金    额 

千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

                          

                          

                            

共计金额 拾   万   仟   佰   拾   元   角   分       ¥ 

受款人 
未能取得单价

原因 
  

 支 付 证 明 单  
 2019年 8 月   13日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主管人        会计      出纳 赵小凡        记账   证明人 

补付差旅费差额 ¥  7   0   0   0 

70.00 零   零   零   零   柒  零   零   零 

杨阳 



职工报销差旅费的账务处理（报销金额＞原借款金额) 

• 借：管理费用  3010.00                        （花费合计数扣掉增值税3070.00-60.00）  

•         应交税费-应交增值税（进项税额）60.00      （可抵扣的增值税额） 

•        贷：库存现金 70.00                      （补付的现金） 

                其他应收款—杨阳    3000.00 （当初借多少，该账户金额就写多少） 

附件：5张（差旅费报销单及其附的单据2张、收据记账联、支付证明单） 

• 分析：首先，员工出差后，出差的花费金额已经明确，应予以确认。花费合计数中，可以抵扣的增值税应单独列

入“进项税额”中进行抵扣，剩余数额则确认为费用——一般的差旅费记入“管理费用”，如果是专设销售部门

的人员出差的差旅费，则记入“销售费用”。其次，因为是“报销金额（看花费合计数3070.00）＞原借款金额

（3000.00）”的情况，所以需要，则意补付现金给职工，则意味着企业的库存现金减少。最后，出差报销手续

完毕，则意味着职工已履行了出差事宜，补付的现金加上之前预借的差旅费也就转化为费用、可抵扣的进项税，

因此职工之前的这笔借款自然一笔勾销，即使得“其他应收款”减少，记在贷方。注意！当初借款仍为3000，仍

这里减少也仍然为3000！ 

 

 



第五节    借款报销业务   小结 
• 一、职工预借差旅费（职工借款） 

•  借：其他应收款—XX 

•      贷：库存现金 

• 二、职工报销差旅费 

•   借：管理费用 

•         应交税费-应交增值税（进项税额）有符合抵扣的增值税时 

•  借或贷：库存现金 

•         贷：其他应收款—XX    

可见：不能一看到“差旅费”就想到
费用。 

①若是预借差旅费，则不需要用到费
用账户，而是记入“其他应收款”； 

②若是报销差旅费，则需要用到费用
账户，注意：留意出差人员部门；用
花费合计数扣掉增值税记入。 



练习 
1、职工张三预借差旅费3000元，以现金支付。 

 

2、职工李四预借差旅费2000元，以现金支付。 

 

3、张三出差回来报销差费3100元，增值税80元，补付现金。 

 

4、李四出差回来报销差旅费1700元，增值税50元，返回现金。 

借：管理费用 1700.00 

      应交税费-应交增值税（进项税额）50.00 

      库存现金 250.00 

     贷：其他应收款-李四  2000.00 

 



THANKS 


