简介

编制会计报表的基本目的，是向会计报表的使用者提供企业有关财务状况和经营成果方面的信息资料，而这些信息资料是会计报表使用者进行投资决策的主要依据，阅读会计报表则是包括投资者在内的有关各方取得企业财务状况信息和经营情况信息的主要途径。因此，企业必须保证会计报表提供的信息能够及时、准确、完整地反映企业的财务状况和经营成果。会计报表的质量特性是指使财务报表提供的信息对会计报表使用者有用的那些性质，主要包括可理解性、相关性、可靠性和可比性。会计报表必须及时提供给使用者，并做到便于理解、真实可靠、相关可比和全面完整。因此，编制会计报表的基本要求就是便于理解、真实可靠、相关可比、全面完整和编报及时。

工具/原料

· 需要编制的会计报表。

步骤/方法

1. 一、资产负债表
　　（一）资产负债表的概念和意义
　　1.概念
　　资产负债表是反映企业在某一特定日期（月末、季末或年末）财务状况的财务报表。它是根据"资产=负债+所有者权益"这一会计等式，按照一定的编制要求编制而成的，资产负债表是企业财务报表体系中的主要报表。
　　从性质上讲，资产负债表是一个静态的财务报表，它是以相对静止的方式反映企业资产、负债和所有者权益的总量及构成。换言之，报表中反映的财务状况只是某一时点（编报日）上的状态，过了这一时点，企业的财务状况就会变化。
　　2.意义
　　（1）通过资产负债表，可以了解企业在某一特定日期所拥有或控制的经济资源及其构成、所承担的债务责任以及投资者所拥有的权益情况；
　　（2）评价企业的变现能力和偿债能力；
　　（3）考察企业资本的保全和增值情况；
　　（4）评估企业的资本结构和财务实力；
　　（5）预测企业未来的财务状况变动趋势。
　　（二）资产负债表的格式和内容
　　资产负债表的格式分为账户式和报告式两种。
　　1.账户式资产负债表
　　账户式资产负债表，其基本结构分为左右两方，左方为资产方，反映企业各项资产的情况；右方为负债及所有权益方，反映资产来源的情况。资产各项目的合计等于负债和所有者权益各项目的合计。其简化格式如下表所示：资产负债表
　　根据《企业会计准则第30号--财务报表列报》的规定，我国企业的资产负债表采用账户式结构。





2. 报告式资产负债表
　　报告式资产负债表是将资产、负债和所有者权益各项目垂直排列，表的上部分列示资产各项目，下面依次列示负债及所有者权益各项目，报表中三个要素的关系为"资产-负债=所有者权益"，其简化格式如下表所示：资产负债表



3. 资产负债表的项目分类与排列
　　因我国会计准则规定企业只能采用账户式资产负债表格式，因此下面关于资产负债表的所有介绍及举例均以账户式资产负债表为依据。
　　1.资产项目的分类与排列
　　原则：根据资产的流动性强弱顺序排列，流动性强者在前，流动性弱者在后。（所谓资产的流动性，是指资产的变现能力，即能否变现以及能否及时或不受约束地变现。）
　　（1）流动资产包括的项目依次排列为：货币资金、交易性金融资产、应收票据、应收账款、预付款项、应收股利、应收利息、其他应收款、存货、一年内到期的非流动资产、其他流动资产。
　　（2）非流动资产包括的项目依次排列为：可供出售金融资产、持有至到期投资、长期应收款、长期股权投资、投资性房地产、固定资产、在建工程、工程物资、固定资产清理、生产性生物资产、油气资产、无形资产、开发支出、商誉、长期待摊费用、递延所得税资产、其他非流动资产。
　　2.负债类项目的分类与排列
　　原则：按照偿还期限顺序排列，偿还期短（一年以内）者排在前面，偿还期长（一年以上）者排在后面。
　　（1）流动负债包括的项目依次排列为：短期借款、交易性金融负债、应付票据、应付账款、预收款项、应付职工薪酬、应交税费、应付利息、应付股利、其他应付款、一年内到期的非流动负债、其他流动负债。
　　（2）非流动负债包括的项目依次为：长期借款、应付债券、长期应付款、专项应付款、预计负债、递延所得税负债、其他非流动负债。
　　3.所有者权益类项目的分类与排列
　　原则：按照永久性程度（企业可使用情况）的高低顺序排列，永久性程度高者排在前面，永久性程度低者排在后面。
　　所有者权益类项目包括的项目依次为：实收资本(或股本)、资本公积、库存股、盈余公积、未分配利润。
　　（四）资产负债表的编制
　　由于资产负债表是总括反映企业某一特定日期的全部资产、负债、所有者权益情况的报表，而各有关账户的期末余额分类反映企业某一特定日期的资产、负债和所有者权益情况，资产负债表各项目的期末数与各有关账户的期末余额在反映内容上的共性，决定了资产负债表项目应根据各有关账户的期末余额填列。但是，资产负债表各项目反映的内容与各有关账户反映的内容又不完全相同，有的可以从账户中直接填列，有的更概括，有的更为集中。因此，资产负债表各项目有的直接根据有关账户的期末余额填列，有的则要根据有关账户的期末余额分析填列。
　　资产负债表项目的具体填列方法如下。
　　1.表中各项"年初余额"的填列
　　资产负债表"年初余额"栏内各项数字，应根据上年末资产负债表"期末余额"栏内所列数字填列。如果本年度资产负债表规定的各个项目的名称和内容同上年度不相一致，应对上年末资产负债表各项目的名称和数字按照本年度的规定进行调整，填入表中"年初余额"栏内。
　　2.表中各项目"期末余额"的填列
　　资产负债表"期末余额"栏内各项数字，应根据会计账簿记录填列。其中，大多数项目可以直接根据账户余额填列，少数项目则要根据账户余额进行分析、计算后填列，具体填列方法有以下几种：
　　（1）直接根据总分类账户余额填列
　　资产负债表中大多项目的数字可以根据有关总分类账户的余额直接填列。有些报表项目与会计科目相同，如"交易性金融资产"、"应收票据"、"累计折旧"、"短期借款"、"其他应付款"、"实收资本"、"资本公积"、"盈余公积"等。
　　（2）根据若干个总分类账户的期末余额计算填列
　　例如"货币资金"项目应根据"库存现金"、"银行存款"、"其他货币资金"总分类账户期末余额合计数填列；"存货"项目应根据"在途物资"、"原材料"、"生产成本"、"周转材料"、"库存商品"等账户余额合计填列；"长期股权投资"项目应按照"长期股权投资"账户余额扣除"长期股权投资减值准备"账户余额后填列；"固定资产"项目应按照"固定资产"账户余额扣除"累计折旧"和"固定资产减值准备"账户余额后填列；"无形资产"项目应按照"无形资产"账户余额扣除"累计摊销"和"无形资产减值准备"账户余额后填列；由于企业在会计年度内一般采用"表结账不结"的结账方法，因此在会计年度内的各月末的资产负债表中的"未分配利润"项目应根据"本年利润"和"利润分配"账户的贷方余额合计填列，如果这两个账户合并后出现借方余额，则作为亏损，以负数填列。
　　（3）根据总分类账户所属明细分类账户余额分析、计算后填列
　　资产负债表某些项目不能根据总分类账户的期末余额，或若干个总分类账户的期末余额计算填列，需要根据有关账户所属的相关明细账户的期末余额计算填列，如"应收账款"、"预付款项"、"应付账款"及"预收款项"等项目。
　　①"应收账款"项目应根据"应收账款"总分类账户所属的各明细账户的期末借方余额和"预收账款"总分类账户所属各明细分类账户的期末借方余额合计数减去"坏账准备"科目中有关应收账款和预收账款计提坏账准备期末余额后的金额填列。即如果"应收账款"总分类账户所属的明细账户出现贷方余额应在"预收款项"项目中反映；如"预收账款"总分类账户所属的明细账户出现借方余额时，应合并填列在本项目内。
　　（这两个账户反映的都是销售货款的结算情况，所以放在一起合并计算。）
　　②"预付账款"项目应根据"预付账款"和"应付账款"总分类账户所属各明细分类账户的期末借方余额合计填列，即如果"应付账款"账户所属的明细账户有借方余额也在本项目内合并反映。
　　（这两个账户反映的都是购货环节的货款结算情况，所以放在一起计算。）
　　③"应付账款"项目应根据"应付账款"和"预付账款"总分类账户所属各明细分类账户的期末贷方余额合计填列。如"应付账款"明细账户有借方余额应在"预付款项"项目内反映。
　　④"预收账款"项目应根据"预收账款"和"应收账款"总分类账户所属各明细分类映户的期末贷方余额合计填列。如"预收账款"明细账户有借方余额的应在"应收账款"项目内反映。
　　（4）根据总账账户和明细账户余额分析计算填列
　　资产负债表上某些项目不能根据有关总账账户的期末余额直接填列或计算填列，也不可能根据有关账户所属相关明细账户的期末余额计算填列，需要根据总账账户和明细账户余额分析计算填列，如"长期借款"项目，要根据"长期借款"总账账户余额扣除"长期借款"账户所属的明细账户中反映的将在一年内到期的长期借款部分计算填列。
　　（五）资产负债表编制举例（见教材P.222例7-1）
　　【例】ABC有限责任公司20×9年1月31日，各账户的期末余额如下表所示：科目余额表
说明：针对期末数据，以上账户余额中有三笔存在如下情况：
　　（1）"应收账款"总账账户借方余额40210元由两部分构成：所有借方有余额的明细账户合计45210元；所有贷方有余额的明细账户合计5000元。
　　（2）"预付账款"总账账户借方余额4000元由两部分构成：所有借方有余额的明细账户合计5000元；所有贷方有余额的明细账户合计1000元。
　　（3）"应付账款"总账账户贷方余额79120元由两部分构成：所有借方有余额的明细账户合计10000元；所有贷方有余额的明细账户合计89120元。
　　根据上述数据，ABC公司20×9年1月31日编制的资产负债表如下（年初余额省略）：
资产负债表
本例中，资产负债表有关数据计算说明如下：
　　（1）"货币资金"项目金额是根据"库存现金"和"银行存款"两个账户余额合计填列的，即"货币资金"项目金额=850+200760=201610元。
　　（2）"交易性金融资产"、"应收票据"、"其他应收款"、"短期借款"、"其他应付款"、"应交税费"、"应付职工薪酬"、"长期借款"、"实收资本"和"盈余公积"项目直接根据总账账户余额填列。
　　（3）"应收账款"项目金额="应收账款"所属明细账户的借方余额之和+"预收账款"所属明细账户的借方余额之和-"坏账准备"账户的余额=45210+0-720=44490元。
　　（4）"预收账款"项目金额="应收账款"所属明细账户的贷方余额之和+"预收账款"所属明细账户的贷方余额之和=5000+10000=15000元。
　　（5）"应付账款"项目金额="应付账款"所属明细账户的贷方余额之和+"预付账款"所属明细账户的贷方余额之和=89120+1000=90120元。
　　（6）"预付账款"项目金额="应付账款"所属明细账户的借方余额之和+"预付账款"所属明细账户的借方余额之和=5000+10000=15000元。
　　（7）"存货"项目的金额是根据"原材料"、"生产成本"和"库存商品"账户余额的合计数填列的，即"存货"项目的余额=135000+138000+7200=280200元。
　　（8）"长期股权投资"项目金额是根据"长期股权投资"账户余额减去"长期股权投资减值准备"账户余额后计算填列的，即"长期股权投资"项目的金额=30050-1000=29050元。
　　（9）"固定资产"项目的金额是根据"固定资产"账户余额减去"累计折旧"账户余额后计算填列的，即"固定资产"项目的金额=2087520-804000=1283520元。
　　（10）"无形资产"项目的金额是根据"无形资产"账户余额减去"累计摊销"账户余额后计算填列的，即"无形资产"项目的金额=600000-170000=430000元。
　　（11）"本年利润"贷方余额20000元代表公司当年实现的利润，"利润分配"贷方余额234520元代表公司截止到上年末累计留存的利润。在填列资产负债表期末数时，要将这二者加总计算"未分配利润"项目金额，代表截止到本期末累计留存的利润。因此，"未分配利润"金额=20000+234520=254520元。
　　二、利润表
　　（一）利润表的概念和意义
　　1.概念
　　利润表又称收益表、损益表，它是用以反映企业在一定时期（如年度、季度、月份）内经营成果的报表。利润表是以"收入-费用=利润"的会计等式为依据编制的。
　　从性质上讲，利润表是一个动态的财务报表，它是将一个会计期间内的收入、收益与同一会计期间的成本、费用进行配比，求出该会计期间的净利润（亏损）。换言之，报表中反映的财务状况是某一时期企业生产经营的结果，是一个时期数。（资产负债表反映的是一个时点数）
　　2.意义
　　（1）通过利润表可以了解企业某一期间实现净利润或发生亏损情况；
　　（2）分析企业利润计划的执行情况及利润增减变化的原因；
　　（3）评价企业经济效益的高低；
　　（4）判断企业的盈利能力以及未来一定时期内的盈利趋势。
　　（二）利润表的格式
　　利润表作为一个反映企业经营成果的财务报表，必须包括影响某一会计期间的所有损益内容，既要包括来自生产经营方面已实现的各项收入、已耗费需要在本期配比的各项成本、费用，也要包括本期发生的投资收益（或损失）和各项营业外收支。利润表的格式有多步式和单步式两种。
　　1.多步式利润表
　　多步式的利润表是按照企业利润的构成内容分层次分步骤地、逐步逐项计算编制而成的报表，它根据经营活动与非经营活动对企业利润的贡献情况排列编制。根据会计准则的规定，我国企业的利润表采用多步式，其步骤如下：
　　（1）营业利润=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-资产减值损失+公允价值变动收益+投资收益
　　（2）利润总额=营业利润+营业外收入-营业外支出
　　（3）净利润=利润总额-所得税费用
　　其中：营业收入=主营业务收入+其他业务收入
　　营业成本=主营业务成本+其他业务成本
　　多步式利润表基本格式如下所示：利润表
需要注意的是，上表是一张按月编制的利润表的格式，在编制年利润表时，将该表中的"本月金额"改为"本年金额"；将该表中的"本年累计金额"改为"上年金额"即可。
　　2.单步式利润表
　　单步式利润表不按企业利润的构成内容逐步计算，而是将本期所有收入加在一起，然后再将所有费用加在一起，两者相减通过一次计算得出当期损益，其基本格式如下所示：利润表












4. 利润表的编制方法
　　编制利润表主要是把企业在某一经营期间的收入、费用和成本以及由此所配比计算出的盈亏情况报告给信息使用者，所以利润表是一种动态性的报表，它反映的是编报主体在某一期间的经营成果。只有账户的发生额才能反映一定期间的变化情况，因此利润表的编制是以账户的发生额为依据编制的。但不是所有账户的发生额都与利润有关，只有损益类账户（即收入类和费用类账户）所登记的内容，才能计算出本期的利润。所以利润表根据损益类账户的本期发生额编制。
　　1.本月金额的填列方法
　　（1）"营业收入"项目应根据"主营业务收入"和"其他业务收入"账户的本月发生额合计填列。
　　（2）"营业成本"项目应根据"主营业务成本"和"其他业务成本"账户的本月发生额合计填列。
　　（3）"营业税金及附加"、"销售费用"、"管理费用"、"财务费用"、"资产减值损失"、"营业外支出"、"营业外收入"和"所得税费用"项目应根据各自总分类账户的发生额填列。
　　（4）"公允价值变动损益"项目应根据"公允价值变动损益"账户的本期发生额分析填列，如果为公允价值变动损失，则以"-"填列。
　　（5）"投资收益"项目应根据"投资收益"账户的本期发生额分析填列，如果为投资损失，则以"-"填列。
　　（6）"对联营企业和合营企业的投资收益"项目反映对联营企业和合营企业投资所取得投资收益，本项目应根据"投资收益"账户所属的明细分类账户的本期发生额分析填列，如果为投资损失，则以"-"填列。
　　（7）"非流动资产处置损失"项目反映企业发生的非流动资产处置损失。本项目应根据"营业外支出"账户所属的明细分类账户的本期发生额分析填列。
　　（8）"基本每股收益"和"稀释每股收益"项目是按不同依据计算的每股收益，反映企业的获利能力。基础会计中不要求掌握这两个指标的计算。
　　（9）报表中的其他项目，包括"营业利润"、"利润总额"和"净利润"项目，按照一定的公式计算后填列。
　　2.本年累计金额的填列方法
　　本年累计金额反映各项目自年初起至本月末止的累计实际发生数，其金额等于截止到上月末的累计金额与本月金额之和。
　　3.上年金额的填列方法
　　在编制年度报表时，应将表中的"本年累计金额"改为"上年金额"，填列上年全年累计实际发生数。如果上年度利润表的项目名称和内容与本年度利润表不相一致，应对上年度报表项目的名称和数字按本年度的规定进行调整，填入本表"上年金额"栏。

5. 利润表的编制举例（见教材P.229例7-2）
　　【例】ABC有限责任公司20×9年1月份有关损益类账户发生额如下表所示：ABC有限责任公司损益类账户发生额
根据以上资料编制多步式利润表如下：　利润表
其中：营业收入=主营业务收入+其他业务收入=500000+15000=515000元
　　营业成本=主营业务成本+其他业务成本=300000+8000=308000元
　　







