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小微企业规模小、业务量少，因此账务处理相对容

易。考虑到购买财务软件需要一笔不小的资金，我们采用

Excel电子表格替代财务软件进行账务处理。Excel电子表

格是微软公司出品的Office系列办公软件的一个组件，它

内置了大量的函数，具有强大的数据处理以及图形图表

处理功能，它可以免费安装在任何一台计算机中，因此它

的使用成本几乎为零。它处理数据灵活、简洁、有效，被广

泛应用于财会、统计领域，被誉为财会人员的电子算盘。

小微企业可以借助Excel电子表格完成账务处理程

序。账务处理程序也称会计核算组织程序，是指对会计数

据的记录、归类、汇总、陈报的步骤和方法。即从原始凭证

的整理、汇总，记账凭证的填制、汇总，日记账、明细分类

账的登记，到会计报表编制的步骤和方法。账务处理程序

的基本模式可以概括为：原始凭证→记账凭证→会计账

簿→会计报表。

本文以粤顺小家电厂为例，探讨运用Excel电子表格

进行账务处理的思路。

一、运用Excel电子表格编制记账凭证

用Excel电子表格处理小微企业账务是从记账凭证

的填制开始的。传统的财务软件可以根据物流的采购或

小微企业Excel账务处理的全流程设计

于清敏（副教授）

（顺德职业技术学院经济管理学院 广东佛山 528300）

【摘要】小微企业业务量小、资金紧缺，可以考虑运用Excel电子表格完成账务处理。本文以粤顺小家电厂为例，

探讨运用Excel电子表格完成从会计凭证的录入到会计账簿的登记再到会计报表的编制整个账务处理流程的思路，

期望对小微企业的账务处理有所帮助。
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软件初始化过程中都必须录入期初数据。U8和K3录入期

初数据的方式基本一致，都只用录入最末级科目余额，非

末级科目余额会自动汇总下级算出。若是年初启用只用

录入期初余额，若是年中启用还必须录入累计发生额。例

如 7月启用系统，除需要录入 7月月初余额，还需输入 1 ~
6月所有科目累计借方发生额和累计贷方发生额，然后倒

挤出年初余额。另外K3中分了不同币种分别录入，在录

入期初数据前要先选择币种分别录入，U8中需手动折算

成本位币后录入。

对于U8中的辅助核算以及K3中的核算项目，因为

要分项目核算，所以要按项目输入期初数据，两者录入相

似。U8中有辅助核算的科目会用黄色突出显示，双击后按

项目明细输入。K3中也突出黄色显示，并且在末尾会有

“”显示，双击“”便可按项目明细输入。为了避免人为

输入错误的产生，两者都提供了试算平衡的功能。U8试算

的是期初“资产+成本+共同”与“负债+权益+损益”。K3
试算的是期初余额（原币及本位币）和本年累计（原币及

本位币）的借贷方，为区分有差额的情况，单独列出差额

一列。由此可见，K3不仅试算了期初余额还试算了发生

额，但必须注意若有外币，要在综合本位币下进行试算。

最后，在初始化结束的标志上，U8只要启用的第一个

月未记账、结账，便可以修改期初数据，且不会对日常数

据造成任何影响。而K3必须专门进行结束初始化工作的

操作，称作“结束初始化”，一旦结束便不能修改期初数

据，若确实要修改，则需要删除和取消所有日常处理并执

行反初始化操作。

总之，初始化是“通用”财务软件必经的阶段，只需要

在系统启用时设置一次，虽然设置上比较简单，但内容比

较多，也是一项系统工作，设置时必须结合企业自身的特

点和需求，并且考虑长远规划。通过比较也可以看出，U8
和K3在初始化部分的功能基本一致，只是一些概念和说

法不统一，就整体而言，U8初始化设置比较严谨，而K3比
较灵活。
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销售发票、收款单等原始凭证自动生成相应的会计凭证。

而在Excel电子表格条件下，会计人员要手工整理、汇总

原始凭证并根据会计实务知识编制会计分录，并将会计

分录录入Excel电子表格中。运用Excel电子表格录入会计

凭证的表格可以设计成如表1格式。

运用Excel电子表格编制记账凭证需要做如下几点

说明：

1. 由表 1可以看出，Excel电子表格的会计凭证与纸

质会计凭证或者财务软件中的会计凭证的内容不同。实

际上Excel电子表格的会计凭证可以看做普通会计凭证

的缩减版。Excel电子表格中的会计凭证取了普通会计凭

证中的重要信息作为字段，例如表 1 中的“年”、“月”、

“日”、“序号”、“凭证编号”、“摘要”、“科目代码”、“科目名

称”、“明细科目”、“借方金额”、“贷方金额”等，这些信息

对于识别各个经济业务已经足够。如果实务中认为不够，

可以设计增加相应字段补充。

2. 运用Excel电子表格生成的会计凭证与普通会计

凭证结构不同。普通的会计凭证结构一个表格一张凭证

不利于形成数据库。而Excel电子表格中的会计凭证每一

个分录中的借方或者贷方占一行，每一行结构相似，从而

使整个会计凭证表形成了一个数据库。这有利于进行数

据透视生成科目汇总表，同时还有利于进行字段筛选，辅

助生成总账、明细账。

3. 表1中的会计凭证表运用了相应的函数。例如E列

的“凭证编号”运用了文本链接函数CONCATENATE函

数。以单元格 E5 为例，其函数为：“=CONCATENATE
（A5，B5，C5，D5）”，由此生成的结果为“09120101”。H列

的“科目名称”也设置了函数，以H5单元格为例，该单元

格的函数为“=IF（G5=""，""，VLOOKUP（G5，粤顺会计科

目，2，FALSE））”，由此生成的结果为“其他应收款”。该函

数通过 IF函数套用Vlookup函数实现了每当会计人员在

G列输入相应的科目代码，在H列同一行即自动生成相应

的科目名称。这可以减少工作量同时避免手工输入误差，

有利于之后进行数据透视。

表 1中的K3单元格是一个检测函数，其函数为“=IF
（SUM（J5:J177）=SUM（K5:K177），"平衡"，"不平衡"）”，通

过 IF函数检测借贷方是否平衡。如不平衡则显示“不平

衡”，则提醒工作人员进行修改。

4. 在凭证的编制过程中，我们还要运用Excel电子表

格制作一些辅助表格，生成成本计算单、材料及产成品收

发存表、工资计算单。这些表格可以根据实际需要进行设

计，这些表格的制作

也是会计凭证编制工

作的重要环节，只有

制作了这些表格才能

进行相关会计凭证的

编制。由于内容繁多，

在此不再赘述。

二、运用Excel电
子表格登记会计账簿

会计账簿能够综合反映当月各个科目本期发生额、

余额情况，同时会计账簿的编制也是生成会计报表的必

要程序。为了生成会计报表，科目汇总表、科目余额表是

必须编制的。其他报表比如总账、现金日记账、银行存款

日记账等，可以根据各个企业的需要适当编制。

首先介绍如何运用Excel电子表格生成科目汇总表。

Excel电子表格有强大的数据库处理功能，它可以以数据

清单作为数据源进行简单的数据处理如排序、筛选、分类

汇总，也可以利用Excel的数据透视表功能进行复杂的数

据处理工作。

数据透视表是一种动态工作表，是对大量数据快速

汇总并建立交叉列表的交互式表格。在数据透视表中，可

以转换行和列以查看源数据的不同汇总结果，可以显示

不同页面以筛选数据，还可以根据需要显示区域中的明

细数据。本例以表 1“粤顺小家电厂会计凭证表”为数据

源，利用Excel电子表格的数据透视表功能生成科目汇总

表，如表2所示。

接着，我们讨论如何运用Excel 电子表格在科目汇总

表的基础上编制科目余额表。在Excel电子表格中设计科

目余额表的格式如表 3所示。该表格由四个大部分组成，

即科目代码或科目名称、期初余额、本期发生、期末余额。

期初余额可以根据该小家电厂上个月的期末余额得到，

本期发生额可以根据该小家电厂的科目汇总表得到，期

末余额可以根据会计相关知识计算得出。

表 1 粤顺小家电厂会计凭证表

表 2 粤顺小家电厂的科目汇总表
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在科目余额表的制作过程中，我们也主要运用了

VLOOKUP 函数、IF 函数、ISNA 函数。具体如下：运用

VLOOKUP函数完成期初余额的导入工作。在本期发生

额（科目汇总表的数据）的导入过程中，利用 IF函数中套

用VLOOKUP函数完成数据的导入。

以表3中F8单元格为例，该单元格的函数为“=IF（IS⁃
NA（VLOOKUP（B8，粤顺科目汇总表，3，FALSE）），0，
VLOOKUP（B8，粤顺科目汇总表，3，FALSE））”，该单元格

函数的结果为48300。通过这些函数完成科目汇总表数据

的导入。表 3中的H、I列为期末余额，这两列也要设置公

式，设置公式的依据是“资产类科目的期末余额=期初借

方余额+本期借方发生额-本期贷方发生额”，“负债或者

权益类科目的贷方期末余额=期初贷方余额+本期贷方发

生额-本期借方发生额”。例如表3中H8单元格的公式为

“=D8+F8-G8”，结果为47170。
对于其他会计账簿，如现金日记账、银行存款日记

账、总账等，可以以表 1粤顺小家电厂会计科目表为数据

清单，通过自动筛选功能筛选相应的会计科目，再在Excel
电子表格中设置相应的公式完成。

三、运用Excel电子表格编制会计报表

会计报表编制是会计处理的最后环节，会计人员只

有编制了科目余额表才能编制会计报表。会计报表主要

指资产负债表、

利润表、现金流

量表。运用 Excel
编制报表，只需

在头一个月设置

好报表公式，下

个月编制报表时

只要刷新一下公

式链接即可，简

单而不易出错。

下面以粤顺小家

电 厂 为 例 运 用

Excel电子表格编

制资产负债表和

利润表。

1. 资产负债

表的编制。首先

要在Excel电子表

格中录入资产负

债表的格式，资

产负债表的格式

一般是固定的，

如表 4所示。会计

人员只需在该表格中设置相应公式计算期初数和期末数

即可。

根据会计报表编制的相关财务知识可以设置相应的

公式。例如：资产负债表中“货币资金”项目根据“现金”、

“银行存款”、“其他货币资金”三个总账科目余额相加的合

计数填列。据此，可以在表4中的E6单元格输入公式“=科

目余额表!H8+科目余额表!H9+科目余额表!H10”，结果

为 1，348，965.00，从而计算出“货币资金”的期末数。其他

会计科目的期初数、期末数公式的设置也参照报表编制

知识进行。

2. 利润表的编制。运用Excel电子表格编制利润表首

先也要在Excel电子表格中录入利润表的格式，利润表的

格式一般也是固定的。会计人员只需在“本月数”中设置

相应的公式即可。例如，利润表中的“营业收入”本月数项

目=“主营业务收入”科目本期发生额+“其他业务收入”科

目本期发生额，我们只需在Excel表格中设置公式，将科

目余额表中的相关数据导入，就可以得出计算结果。
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表 4 粤顺小家电厂的资产负债表

表 3 粤顺小家电厂的科目余额表
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