
会计凭证装订的心得体会 如何装订会计
凭证(精选5篇)

心得体会对个人的成长和发展具有重要意义，可以帮助个人
更好地理解和领悟所经历的事物，发现自身的不足和问题，
提高实践能力和解决问题的能力，促进与他人的交流和分享。
那么心得体会该怎么写？想必这让大家都很苦恼吧。下面我
帮大家找寻并整理了一些优秀的心得体会范文，我们一起来
了解一下吧。

会计凭证装订的心得体会篇一

我在过去里等你

等你用回忆的脚步

在我的心坎上

踩出一条羊肠小蹊

你的高跟鞋像灵犀

会把我的灵魂

刺出殷红的血迹

但，没有你的'游历

寂寞就会把我占据

我在曾经里等你

等你送我的那一叶



能在我的心坎上

飘零成金色的秋季

那片叶子薄如刀具

已经把我的灵魂

削成一根铅笔

无奈被书写成相思

相思被装订成记忆

小女人

尽管我也很丰满

但我不是贵妃杨玉环

尽管我也很果敢

但我不是女皇武则天

我只是个普通的小女人

温温柔柔、简简单单

我也洗衣，我也做饭

趁老公不在也上网聊天

有时候我很殷勤

有时候我却很慵懒



太阳都登上了龙首山

我还躲在梦的里面

我喜欢被爱娇惯

我也喜欢被情纠缠

只要你不给我黄连的苦

我就会给你奶糖的甜

我是一个小女人

我喜欢让长发披肩

如果你能抓住我的心

我就让你在我的发梢

快乐地荡起秋千

肇事者

我怎么躲闪，也未能幸免

你的眼神，撞上了我的眼神

剧烈的震动掀翻了我的灵魂

可交通警察一点也不公允

说我无证驾驶要负全部责任

而对于肇事者，却不闻不问



你的笑靥，就是我最愿意飘泊的地方

一个眼神与另一个眼神在空中相撞

一颗心，跌落在无限浩渺的太平洋

就像一块小舢板，没有舵，也没有桨

远离岸的束缚，废除路的条例规章

我的心，跟随着你的爱一起去流浪

你的笑靥，就是我最愿意飘泊的地方

会计凭证装订的心得体会篇二

对于财务人员来说，每个月必备工作就是装订凭证。怎样把
凭证装订的美观大方呢，下面我来介绍一下装订凭证的步骤。
无论做什么工作都要认真、细致，才能装订出完美凭证。

工具/原料

财务凭证装订机、装订铆管

若干张张空白凭证纸

大夹子(最少2个)、尺子(1把)

小刀(1个)、剪刀(1把)

胶棒(一个)、胶水(一瓶)

皮筋(若干)、铅笔(一支)

方法/步骤



1准备材料工作

充分准备好上述材料(凭证纸可以用a4纸裁成凭证大小来当凭
证纸，每月我都去打印店裁剪)

2整理分册

将凭证附件整理好，把打印好的凭证插入附件中，一张凭证
后对应相应的附件。将里面的附件整理整齐，不要出现毛边，
多余边缘。然后将整理好的凭证分册，用手使劲压后用尺子
量一量，1.5厘米，分为一册。将所有凭证及附件分好后，用
皮筋扎一下。记录凭证册数、起讫编号、起讫日期这是做封
皮用的，中缝在excel自己做就可。如果自己觉得麻烦，可以
购买现成的凭证封面。直接填写信息即可。

3做标记

4装订

5黏贴

黏贴封皮和中缝，先分别用两空白凭证将顶端和低端的铆管
贴住，这样美观，

然后再黏贴凭证封面，将中缝叠成如图所示，再把固体胶涂
到上面，将胶水涂到凭证的中缝。黏贴即可。

注意事项

将对应封面和中缝黏贴在对应凭证号上面，注意要细心哦

用装订机装订的时候小心烫手哦，装订机很好用，上面有操
作流程记得看看哦



[如何装订会计凭证怎样装订凭证]

会计凭证装订的心得体会篇三

（一）装订方法：

1.从方向上来说，有左边装订线处装订法；有左上角包角装
订法，左边装订线处装订法因使用较为普遍和直观，在此不
再做介绍。只介绍一下左上角包角装订法的具体做法：用两
条适当宽度和长度的纸条互相垂直折叠放在封面左上角，承
蒙凭证一起装订。亲完后沿装订线向后折，剪去尾部多余的
部分，折好后封条在凭证封面左上角显三角形，凭证封底显
矩形，可以将装订线全部包住，最后用胶水粘牢即可。并在
骑缝处加盖装订人名章压缝。

备考资料

处理左边与右边持平的方法还有：每张记帐凭证下附的原始
凭证尽可能少，或很少的原始凭证即做记帐凭证；这样记帐
凭证数量多得接近原始凭证数量，右边翘的可能性就小些。

（二）注意事项：要将科目汇总表及t型帐户表装订进去，这
样便于不查看帐本就能快速查找某笔凭证。虽然现在电算化
了，科目汇总表还是应装订进去，起码不看帐本就能知道当
月的发生额。

（三）推荐一种原始凭证的折叠方法。当原始凭证大过记帐
凭证时，我们大多数的做法是先折叠左边的角，再向里面折
叠。这样折叠后折叠的角在下面，在查阅时要先拉开折叠的
部分，再拉开折叠处的左边边角。现在我推荐的方法只不过
是将折叠的顺序反一下而已：即先向里折叠后，再折叠左边
的角。这样折叠后折叠的角在上面。别看只是顺序的一转换，
但在查阅时，只需拉住上面的角一拉，即可全部拉开。



会计凭证装订的心得体会篇四

锥子、专门用于装订凭证的针(回形针、大头针)、线、胶水、
对角纸(会计装订专用的)

1、会计凭证的装订：一般每月装订一次，装订好的凭证按年
分月妥善保管归档。(会计档案的装订主要包括会计凭证、会
计帐簿、会计报表及其他文字资料的装订)

2、会计帐簿的装订：各种会计帐簿年度结帐后，除跨年使用
的帐簿外，其他帐簿应按时整理立卷。

3、会计报表的装订：会计报表编制完成及时报送后，留存的
报表按月装订成册谨防丢失。小企业可按季装订成册。

1、分类整理，按顺序排列，检查日数、编号是否齐全;

2、按凭证汇总日期归集(如按上、中、下旬汇总归集)确定装
订成册的本数;

4、整理检查凭证顺序号，如有颠倒要重新排列，发现缺号要
查明原因。再检查附件有否漏缺，领料单、入库单、工资、
奖金发放单是否随附齐全;加会计网微信获取更多财会信息。

5、记帐凭证上有关人员(如财务主管、复核、记帐、制单等)
的印章是否齐全。

1、将凭证封面和封底裁开，分别附在凭证前面和后面，再拿
一张质地相同的纸(可以再找一张凭证封皮，裁下一半用，另
一半为订下一本凭证备用)放在封面上角，做护角线。

2、在凭证的左上角画一边长为5厘米的等腰三角形，用夹子
夹住，用装订机在底线上分布均匀地打两个眼儿。



3、用大针引线绳穿过两个眼儿。如果没有针，可以将回形别
针顺直，然后将两端折向同一个方向，将线绳从中间穿过并
夹紧，即可把线引过来，因为一般装订机打出的眼儿是可以
穿过的。

4、在凭证的背面打线结。线绳最好在凭证中端系上。

5、将护角向左上侧折，并将一侧剪开至凭证的左上角，然后
抹上胶水。

6、向后折叠，并将侧面和背面的线绳扣粘死。

7、待晾干后，在凭证本的脊背上面写上“某年某月第几册共
几册的字样。装订人在装订线封签处签名或者盖章。现金凭
证、银行凭证和转账凭证最好依次顺序编号，一个月从头编
一次序号，如果单位的.凭证少，可以全年顺序编号。只有掌
握熟悉了会计凭证装订方法，才能更好的提高会计人员工作
效率。

8、装订凭证厚度一般1.5厘米，方可保证装订牢固，美观大
方。

1、每本封面上填写好凭证种类、起止号码、凭证张数、会计
主管人员和装订人员签章;

2、在封面上编好卷号，按编号顺序入柜，并要在显露处标明
凭证种类编号，以便于调阅。

1、首先按帐簿启用表的使用页数核对各个帐户是否相符，帐
页数是否齐全，序号排列是否连续。

2、然后按会计帐簿封面、帐簿启用表、帐户目录、该帐簿按
页数顺序排列的帐页、会计帐簿装订封底的顺序装订。



1、保留已使用过的帐页，将帐页数填写齐全，去除空白页和
撤掉帐夹，用质好的牛皮纸做封面、封底，装订成册。

2、多栏式活页帐、三栏式活页帐、数量金额式活页帐等不得
混装，应按同类业务、同类帐页装订在一起。

3、在本帐的封面上填写好帐目的种类，编好卷号，会计主管
人员和装订人(经办人)签章。

1、会计帐簿应牢固、平整，不得有折角、缺角，错页、掉页、
加空白纸的现象。

2、会计帐簿的封口要严密，封口处要加盖有关印章。

3、封面应齐全、平整，并注明所属年度及帐簿名称、编号，
编号为一年一编，编号顺序为总帐、现金日记帐、银行
存(借)款日记帐、分户明细帐。

4会计帐簿按保管期限分别编制卷号，如现金日记帐全年按顺
序编制卷号;总帐、各类明细帐、辅助帐全年按顺序编制卷号。

3按保管期限编制卷号。会计凭证装订前怎样排序、粘贴和折
叠。

会计凭证装订的心得体会篇五

装订就是将一札一札的会计凭证装订成册，从而方便保管和
利用。装订之前，要设计一下，看一个月的记账凭证究竟订
成几册为好。每册的厚薄应基本保持一致，不能把几张应属
一份记账凭证附件的原始凭证拆开装订在两册之中，要做到
既美观大方又便于翻阅。

一本凭证，厚度一般以1.5～2.5厘米为宜，绝不要超过3.0厘
米。过薄，不利于侧立放置；过厚，不便于翻阅。



凭证装订的各册，一般以月份为单位，每月订成一册或若干
册。凭证少的单位，可以将若干个月份的凭证合并订成一册，
在封皮注明本册所含的凭证月份。

一、会计凭证装订前的准备

1、会计凭证装订前的准备：

会计凭证装订前的准备，是指对会计凭证进行排序、粘贴和
折叠。因为原始凭证的纸张面积与记账凭证的纸张面积不可
能全部一样，有时前者大于后者，有时前者小于后者，这就
需要会计人员在制作会计凭证时对原始凭证加以适当整理
（方法折叠、裁剪等，整理应以左、上边整齐为首要标准），
以便下一步装订成册。

对于纸张面积大于记账凭证的原始凭证，可按记账凭证的面
积尺寸，先自下向上，再自右向前两次折叠。注意应把凭证
的左上角或左侧面让出来，以便装订后，还可以展开查阅
（细节：折纸宽度为比凭证小1～2mm；左角回执三角的边与
原折纸对齐或略小1～2mm）。

对于纸张面积过小的原始凭证，一般不能直接装订，可先按
一定次序和类别排列，再粘在一张同记账凭证大小相同的白
纸上，粘贴时以胶水为宜。小票应分张均匀排列，同类同金
额的单据尽量粘在一起，同时，在一旁注明张数和合计金额。
如果是板状票证（如火车票），可以将票面票底轻轻撕开，
厚纸板弃之不用。

对于纸张面积略小于记账凭证的原始凭证，可以用回形针或
大头针别在记账凭证后面，待装订凭证时，抽去回形针或大
头针。

由于原始凭证往往大于记账凭证，从而折叠过多，这样一本
凭证就显得中间厚，装订线的位置薄，订出的一本凭证像条



鱼一样。这时可以用稍厚些的硬板纸或一些纸折成许多三角形
（细节：三角形直角边长5.5~5.8厘米），均匀地垫在装订线
的位置（注意不要垫在一处）。这样的装订出来的凭证就显
得整齐了。

有的原始凭证不仅面积大，而且数量多，可以单独装订，如
工资单、耗料单。但在记账凭证上应注明保管地点和另册装
订的编号索引。

会计凭证经过上述的加工整理之后，就可以装订了。

2、会计凭证的装订：

会计凭证的装订是指把定期整理完毕的会计凭证按照编号顺
序，外加封面、封底，装订成册，并在装订线上加贴封签。

在封面上，应写明单位名称、年度、月份、记账凭证的种类、
起讫日期、起讫号数，以及记账凭证和原始凭证的张数，并
在封签处加盖会计主管的骑缝图章。

如果采用单式记账凭证，在整理装订凭证时，必须保持会计
分录的完整。为此，应按凭证号码顺序还原装订成册，不得
按科目归类装订。

对各种重要的原始单据，以及各种需要随时查阅和退回的单
据，应另编目录，单独登记保管，并在有关的记账凭证和原
始凭证上相互注明日期和编号。

汇总装订后的会计凭证封面签章等格式内容应填写齐全，为
保证格式和美观，建议使用号码印盖章的方式。

在封面上编好卷号，按编号顺序入柜（以凭证上边向下，左
边向外放置，侧脊上面写上“年、月、第几册共几册”的字
样也应以此方向书写），并要在显露处标明凭证种类编号，



以便于调阅。

二、会计凭证的装订方法介绍

1、二孔角订法：

(1)将凭证封皮和封底裁开，分别附在凭证前面和后面，再拿
一张质地相同的纸放在封皮上角，做护角纸。

(2)在凭证的左上角画一边长为5厘米（一般为凭证宽度的2/5）
的等腰三角形（一般包角纸的长度为凭证封面的3/5，具体长
度以包角后能盖住装订线，且凭证背面包角纸成完整的近似
正方形为准；高度至少与凭证封面相等），用夹子夹住，用
装订机在底线上分布均匀地打两个眼儿（孔的位置离凭证邻
边距离1.5厘米左右）。

(3)用大针引线绳穿过两个眼儿，如果没有针，可以将回形别
针顺直，然后两端折向同一个方向，折向时将线绳夹紧，即
可把线引过来，因为一般装订机打出的眼儿是可以穿过的。

(4)在凭证的正面打结，结的位置应靠近一孔，以便将结塞进
孔中，保证封面平整。线绳最好把凭证两端也系上。

(5)将护角向左上侧面折，并将一侧剪开（注意包侧边的部分）
至凭证的左上角，然后抹上胶水。

(6)向上折叠，将侧面和背面的线绳扣包住。以上参见下图。

(7)待晾干后，在凭证本的侧脊上面写上“年、月、第几册共
几册”的字样（建议使用号码印）。装订人在装订线封签处
签名或者盖章。现金凭证、银行凭证和转账凭证最好依次顺
序编号，一个月从头编一次序号，如果单位的凭证少，可以
全年顺序编号。



目前，有的账簿商店有一种传票盒，将装订好的凭证装入盒
中码放保管，显得整齐。

（细节：串线的顺序1、从正面上孔向下，线头留长为能接近
左侧边，2、从正面上侧边绕过后再入上孔，3、从背面串入
小孔往上引出，4、绕过左侧边后再从下孔往正面引线，5、
打结，结位置为上空边缘；剪连针线，留长0.5~1厘米，6、
将线头分别塞入相邻两孔，短线头塞入上孔，长线头塞入下
孔。）

2、三针引线法：

(1)在左上角部位打上三个针眼，实行三眼一线打结。

(2)凭证外面要加封面，封面纸用尚好的牛皮纸印制，封面规
格略大于所附记账凭证；

(3)装订凭证厚度一般2厘米，方可保证装订牢固，美观大方。

三、注意事项

要将科目汇总表装订进去，这样便于不查看账本就能快速查
找某笔凭证

[会计凭证装订方法简介]


