经常遇见会计向我询问，刚刚接手了一个新公司，以前的账很乱，怎么才能快速入手，将以前的账务整理清楚？ 这个问题乍看起来比较麻烦，然而，如果抓住几个关键点，其实也不困难。 “乱账”，通常都出现在管理不完善的小公司，用的小企业会计准则，所以本文账务处理按小企业会计准则操作。

1、 编制资产负债表，逐项核对，据实调整 有人曾经问我，账上库存现金存在大量余额，可是实际上没有多少钱，这个账我应当怎么调？ 我说：这不是怎么调账的问题。您须明白，以前账务形成的结果，即此时之资产负债表余额，并非您的责任；然而，如果您一旦签字接手，那就要承担责任了。如上所述，账上10000元库存现金，实际上只有1000元，您签字认可了，那9000元您自己从家里拿钱垫上吗？ 所以说，编制资产负债表，逐项核对是第一步。 有人肯定想说：就是因为以前的账很乱，资产负债表不平，那还怎么编！那没关系，关键是核对期初数据；账不平，下一步会找原因的。 
（1） 清点货币性资产
1、 [bookmark: _GoBack]库存现金如上所述情形，必须找到老板，说清楚账实不符的事实：（1）如果老板认可10000元，那不好意思，您先给我补齐了。（2）如果老板认可1000元，那行，账上少了9000元，您给我一个原因。打个比方：老板说，这个钱花了，还没入账，那么补记即可。借：管理费用9000贷：库存现金9000 2、银行存款此科目核对及处理与库存现金类似。一定是以银行对账单的余额为准，账不对的调账，历史的也是可查询打出来的。 另外，可能银行存款会存在未达账项，找到老板或者负责人，查明“未达账项”有哪些，编制《银行存款余额调节表》即可。 3、货币性投资资产，主要是指短期投资、交易性金融资产之类。这方面最关键的是要与其市场价值相核对。比如债券，可与合同核对；又如股票，可与市价比对。若数量（份数）不符，应当查明原因，据实调整；若金额不符，则可进行损益调整（直接调整“利润分配——未分配利润”即可）。 
（2） 确认债权债务这项工作可能会耗费一定时间，但是必须要做。 总不能账上说甲公司欠您10万元，实际上人家说不欠了；账上记着欠乙公司20万元，实际上乙公司拿来欠条，一看是30万元，那就麻烦了。 关于债权债务，需要联系对方，确认金额。若金额不符，则需要找到老板或者相关人员，查明原因，据实调整。 例如上述“账上欠乙公司20万元，实际上30万元”的情形，经向业务员查询，得知乙公司又发货给本公司10万元尚未入账，则须继续查看此10万元存货。若经查无误，补记分录如下：借：原材料 10万贷：应付账款 10万 
（3） 确定非货币资产这方面，对于会计来讲，数量更为重要，而非金额。 1、对于原材料、库存商品等流动非货币资产来讲，通常应当采取数量金额式账务核算。 会计应当核对数量账实是否相符；至于金额，只要没有明显问题（当然明显问题也不行，比如商业企业账上记载电视机10台，每台1元，那也得和老板交涉清楚），可以不必理会。 但如上述电视机，账上记载10台，每台5000元；而经盘点只有9台，每台5000元，那就要问明原因。例如经查乃是毁坏，则补记分录如下。借：利润分配——未分配利润 5000贷：库存商品5000 2、对于固定资产、在建工程等非流动非货币资产来讲，则资产只要存在，即问题不大。 
（4） 明确实收资本这方面或者不太受人关注，但往往涉及股东权利、义务，不可轻视。现在可以查公司股东股权情况的地方很多，像天眼查、企查查、全国工商信息公示系统。1、如果公司经过股权变更，则关注实收资本明细科目（即股东权属）是否变更。2、将实收资本账面余额与公司章程约定相核对，并与老板、股东确认。 
（5） 关于凭证、交接单上述调整分录，须作记账凭证，取得或者自制原始凭证（凭单）；经核对各项，须作清单。按照公司审批流程规定，相关人员签字、盖章确认，则新入会计即可成功接手。 
2、 关于税务问题
（一）上述调整及前期损益调整，若影响税费，该补税的及时补税，因为会有滞纳金。
（2） 凭证问题经上述处理，只要老板或者相关人员确认，会计即无影响；但税务处理则须符合税法规定。 比如上述非货币资产，终究后续需要进行税前扣除，若之前凭证不全或者不合规，则影响计税；又如上述调整分录，若无合乎税法凭证（主要是发票）、程序，则很难得到税务认可。 对前期处理的调整，并非新任会计的责任；但出于职业道德，仍须向老板或者主管人员讲明，若能按《企业所得税税前扣除凭证管理办法》等规定补充，最好补上；若无法补充，写工作交接报告（主要是写明自己接手时的数据情况），领导签字，理清责任很有必要。 
（3） 申报资料前期纳税申报表、计税基础资料、税务登记及发票申领证件、办税证书及网上申报口令等，需要办理交接。至于税务经办人员更改、实名认证等，也需要及时变更。 
（4） 理清税法、会计差异事项这又是个比较庞大的问题，此文不再展开；仅举一例。公司前年一笔债权10万元，当时计提坏账进入损益，但依税法规定，当年不得税前扣除，作了纳税调增。但是当时已经计入损益，那么明年这个债权真的确认损失时，会计上不会再冲减利润，而是冲减坏账准备这个科目，那么税法就可以进行纳税调减。如果您没有清楚这笔业务，那么明年没申报这笔调减项目，相当于公司就损失这笔税款了。 
3、 规范制度，保障实施这里最主要就是报销、入账制度。通常情况下，会计确认据实即可，公司老板或者老板授权人员认可就没什么问题。但是考虑到税务处理，则需要注意以下几点： 
（1） 严格取得合法凭证。1、作为一般纳税人，只要税法允许范围，尽量取得增值税专用发票；2、若不符合增值税抵扣条件，则要尽量取得增值税普通发票，用于企业所得税税前扣除。 
（2） 作凭证实质性审核，严防“虚开发票”、“第三方开票”等情况。“虚开发票”、“第三方开票”等既违反税法，严重时可能触犯刑法，同时可能存在虚报支出侵占公司利益，因此需要对报销发票注重实质审核，保证报销发票与实际业务支出一致。 
（3） 注意拒收假发票可以用柠檬云记账扫描发票二维码查验真伪，发票被作废也会有显示。 
（四）要求及时报销增值税抵扣、企业所得税税前扣除皆有期限限制，所以必须规定报销时限。（国家税务总局公告2017年第11号）十、自2017年7月1日起，增值税一般纳税人取得的2017年7月1日及以后开具的增值税专用发票和机动车销售统一发票，应自开具之日起360日内认证或登录增值税发票选择确认平台进行确认，并在规定的纳税申报期内，向主管税务机关申报抵扣进项税额。 《企业所得税税前扣除凭证管理办法》第六条规定，企业应在当年度企业所得税法规定的汇算清缴期结束前取得税前扣除凭证。）为了及时抵税，减少公司资金占用，应当依法及时取得发票报销入账。 

