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重庆太极〔2018〕1203 号                   签发人：李阳春 

 

 

关于加强规范对账的补充通知 
 

各商业公司： 

    根据桐君阁发（2008）44 号文件《往来账对账管理制度》

的精神，就目前商业单位内部之间对账存在的问题，为进一步

加强和规范对账工作，减少未达账、呆死账的发生，现将对账

工作中存在问题及相关要求做如下补充通知，请各单位遵照执

行。 

一、问题 

1、对账人员换岗时未履行书面交接手续，接管人对本单位

未达账情况不清楚。 

2、历年形成的未达账时间较长，且处理不及时，未达金额

较大。 
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3、银行票据移交滞后，存在漏做账，延时做账，串户做账

等情况。 

4、对账责任人员的签字、金额大小写书写不规范，盖章不

清晰，盖章不全。 

5、未达账项目填写不清楚，明细项目不全，如：只填写上

缴利润、回款，备注不清楚，未注明详细时间，款项性质等情

况。 

6、货款对账不完整，仅核对了开具发票的应收账或应付账

款，对已发货或已收货但暂未收到发票的，没有及时核对。 

7、调节表格式不统一，年、月及凭证号不填写，备注不精

简，分不清凭证所属单位，及内容具体原因。 

8、单位间相互推拖对账工作责任。 

二、规范及要求 

1、使用统一的对账余额调节表及报告格式，单位必须写全

称，并写清楚对账截止时间，且加盖财务章专用章或公章的名

称一致（附调节表及报告格式）。 

2、调节表未达账必须写清楚年、月份、凭证号和未达原因。 

3、调节表中正常未达账，处理时间不能超过两个月，且未

达账填制必须在本单位方的未达项下填写对方凭证号，目的是

区分凭证来源（特殊情况需填制在本单位下的未达账，应特别

备注单位说明）。 

4、应保证货款对账的完整性，各单位应将已发货或已收货，

但票未到的在途或材料采购一并核对，以确保债权的完整性。 

5、对账科目必须按货款往来、其他往来等会计一级科目名

称编制，并附对方单位对账科目明细账，以备检查和核实。   

6、对账人员的离职或换岗，必须有对调节表及对账报告等
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相关对账资料的书面交接手续，应做到上不清下不接。 

7、未达账必须按明细填列，不同货品必须有商品名称、金

额、数量、规格及发票号，在货品较多的情况下应有送货单及

销售清单等货物明细备查；对货款、往来款必须在摘要中注明

银行回款时间，银行名称、银行单据编码后四位，按回款明细

逐笔填制，以区分同一时间，同一金额的划款。 

8、各单位应确保每年对账不少于两次，即上半年、下半年

各一次。每次对账后必须形成经双方签字、盖章的对账余额调

节表和对账报告，对账双方各自留存一份原件备档，同时邮寄

一份原件到商管部备案。完成对账时间规定：上半年在 7 月 20

日前，下半年在 1 月 20 日前。 

9、对账余额调节后的余额必须有大小写金额，且书写规范。 

10、余额调节表及对账报告必须有对账人、财务负责人（财

务总监）、单位第一负责人的签字确认，且书写规范。 

11、对账范围，凡是集团内各单位往来账中有余额或发生

额的单位均需开展对账工作。 

12、对账报告要求，对账余额调节表中，凡有未达账项目

的都按对账报告格式要求逐一进行分解说明。 

13、内部对账工作再次说明，以债权单位为主的债权类科

目的对账，债务方必须配合对账工作。 

14、债权单位的核定以每年 1 月 1 日到 1 月 15 日各单位报

送的内部债权单位明细为准，需用电子文档与纸质形式两种报

送（纸质文档必须加盖公章或财务专用章，经单位负责人、财

务负责人、经办人签字确认），报送至商管部，联系人：张红，

联系电话：02388393025 

三、对账工作协调与监管 



 

1、如遇到对账双方对债权债务金额

无法统一或有分歧时

由对账单位双方的财务负责人之间先进行沟通衔接

需上报各单位分管领导和单位负责人协调处理

2、商业管理部负责对商业单位的内部对账工作进行指导

协调与监督。遇到各单位经协调后仍存在争议和不能解决的情

况，请及时反馈给商管部内部债权管理人

情况并给予相关问题的指导

四、通报批评及表扬

商管部财管科每半年对收到的内部调节表及对账报告进行

统一汇总，对完成和处理及时的单位进行表扬

工作和处理不及时的单位进行通报批评并严肃处理

以上特此通知，

 

附件：1、对账余额调节表

      2、对账余额调节表

3、xx 公司对账报告
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如遇到对账双方对债权债务金额、未达账项等情况意见

无法统一或有分歧时，或遇到对方单位不配合对账等情况时

由对账单位双方的财务负责人之间先进行沟通衔接

需上报各单位分管领导和单位负责人协调处理。 

商业管理部负责对商业单位的内部对账工作进行指导

遇到各单位经协调后仍存在争议和不能解决的情

请及时反馈给商管部内部债权管理人，由其负责跟进对账

情况并给予相关问题的指导、建议、协调并及时上报公司领导

通报批评及表扬 

商管部财管科每半年对收到的内部调节表及对账报告进行

对完成和处理及时的单位进行表扬，对未完成对账

工作和处理不及时的单位进行通报批评并严肃处理

，并从发文之日起执行。 

对账余额调节表(应收账款) 

对账余额调节表（其他应收款） 

公司对账报告（格式） 

 

 

重庆太极实业（集团）股份有限公司

2018 年 7 月 3 日 

 

 

集团）股份有限公司     2018 年 7 月

                        校核：朱颖倩

未达账项等情况意见

或遇到对方单位不配合对账等情况时，

由对账单位双方的财务负责人之间先进行沟通衔接，仍无果时，

商业管理部负责对商业单位的内部对账工作进行指导、

遇到各单位经协调后仍存在争议和不能解决的情

由其负责跟进对账

协调并及时上报公司领导。 

商管部财管科每半年对收到的内部调节表及对账报告进行

对未完成对账

工作和处理不及时的单位进行通报批评并严肃处理。 

股份有限公司 

月 3 日印发 

朱颖倩 
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附件 3 

XX 公司对账报告（格式） 

 

我司与 XX 公司于 XX（年、月）对应收账款、应付账款、

其他往来款等科目进行了对账工作，现将对账情况以本单位科

目调节表为准进行情况汇报： 

一、应收账款： 

1、截止 X 年 X 月 X 日，我司应收账款余额 XXX 元，调整

后余额为 XXX 元，对方应付账款余额 XXX 元，调整后余额为

XXX 元，差异金额为 XXX 元。 

2、差异金额 XXX 元之中：可进行账务处理 XXX 元，不能

进行账务处理 XXX 元，并分别按按金额详细列示成因及处理办

法和处理时间，具体如下： 

（1）未达账 XXX 元：XX 时间、入库产品或出库产品（必

须附产品明细清单，清单必须有数量、品种、规格、金额、加

盖财务专用章）明确此笔未达账系哪一方的金额； 

（2）形成原因； 

（3）能否处理； 

（4）处理办法； 

（5）处理时间。 

二、应付账款：同上 

三、其他应收款：同上 
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四、其他应付款：同上 

对账人：                   对账人： 

财务负责人：               财务负责人： 

单位负责人：               单位负责人： 

单位名称：（盖章）          单位名称：（盖章） 

报告时间： 




