
智行理财网
用友财务系统中出纳通中充账(用友出纳系统怎么用)

 在企业内部，经常会有一些单位或者个人，由于各种情形从而进行一些零星的开支
。而这些开支由于金额过小，从对公账户走流程出款相对麻烦。所以企业会拨付一
笔备用款项解决此类问题，这种备用款项就是备用金。

 企业备用金的适用范围

 企业备用金主要用于小额的零星费用支出，例如现金工资等国家规定对个人的支出
；出差的业务人员身上必备的差旅费；经会计核算后，确实需要现金支出的各项费
用等。

 正常来讲，企业备用金都是由出纳人员负责管理，但必须按照规定用途使用，不得
转借给他人或挪作他用。企业备用金一旦用于规定项目以外的开支，很可能视同坐
支、挪用公款进行处理，后果非常严重。所以任何人员向企业借用备用金，必须写
明申请方可。

 备用金的支出方式

 想要进行备用金
支出
，通常需要提前申请或者事后报销。报销时，需要将发票送到出纳的手中，出纳再
统一整理进行冲账抵消。要是想提前支出备用金，需要填制“备用金借款单”，经
过审批后可支取备用金。当然事后仍需要取回发票交给出纳人员。

 需要注意的是，正常企业的备用金有支出限额，也就是支出备用金申请一旦超出了
规定金额，出纳是有权拒绝的。当然了，如果遇到特殊情形，申请者可以让企业部
门领导核准再进行支出。

 备用金的管理方法

 可以说出纳人员的主要工作就是进行现金收支，所以对备用金的管理需要格外上心
。因为备用金的使用者在处理完业务之后会取得发票交给出纳，所以出纳需要根据
发票上所显示的业务信息进行汇总。这样可以清晰的显示出备用金的支出情况，以
防止支出混乱。

 在备用金管理
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上，出纳人员一定要在清晰支出项目的基础上，做到日清月结。这样一方面可以防
止备用金的盘亏，另一方面也可以培养自己良好的工作习惯。

在这里相信有许多想要学习会计的同学，大家可以关注小编头条号，私信【学习】
即可领取一整套系统的会计学习资料！还可以免费试学课程15天！
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