
   

剖析会计软件中设计的银行对账功能 

文/钟齐整 

   按照《现金管理暂行条例》、《银行账户管理办法》和《支付结算办法》的规定，单位除了
在规定的范围内使用现金和不得直接坐支现金外，还要在银行开立账户，办理存款、取款和转账业
务。由于单位与开户银行的账务处理和入账时间不一致，往往会发生双方账面对银行业务记录的不
一致而产生“未达账项”。为了能够准确地掌握银行存款的实际余额，防止记账发生差错，各单位
必须定期把银行日记账与银行出具的对账单进行相互核对。 
   银行对账是出纳员的一项基本工作，也是会计软件应具备的一个基本功能。为了使用户能够
正确地理解“银行对账”功能模块的设计思想和工作原理，充分发挥会计软件中设计的“银行对
账”功能，本文从数据流程、初始设置、数据来源、数据关系、对账方式和结果处理六个方面对
“银行对账”功能进行了详细的分析。 
   一、银行对账的数据流程 
   在电子账套中，单位和开户银行记录的银行业务数据被分别存储在“银行账库文件”和“对
账单库文件”之中。利用会计软件进行银行对账，实质上就是把单位与开户银行之间的已达账项，
从“银行账库文件”和“对账单库文件”的记录中快速、准确地核对出来，并将未达账项自动生成
银行存款余额调节表，使用户能够及时掌握银行存款的实际余额，其内部数据流程如下图所示。 

   
   二、银行对账的初始设置 
   现行会计软件虽然提供了“银行对账”功能模块，但用户要利用这一功能辅助出纳员进行银
行对账，还必须进行必要的初始化设置，主要有建立“银行账”属性科目和录入初始余额调节表数
据两项内容。 
   会计软件中设计的“银行对账”功能，对于用户刚刚新建的电子账套来说是关闭的而不能启
用。只有在电子账套中建立了至少一个“银行账”属性的会计科目，才能激活“银行对账”功能来
继续使用。凡是需要利用“银行对账”功能进行自动对账的银行科目（例如100201工行存款），都
必须在建立过程中设置为“银行账”属性。对于那些日常业务较少的银行科目（例如100202建行存
款、100203中行存款），用户如果不利用“银行对账”功能进行银行对账，就不要设置成“银行
账”属性，否则，电子账套就会因该科目不利用“银行对账”功能而沉积一些未达账项。可见，会
计实务中的银行存款明细科目并非都要设置成“银行账”属性。 
   另外，第一次启用“银行对账”功能之前，用户必须把手工会计最后一次编制的银行存款余
额调节表中的银行日记账余额和初始未达账项（即企收银未收和企付银未付两类），逐笔录入到对
应的“银行账库文件”之中；把银行对账单余额和和初始未达账项（即银收企未收和银付企未付两
类），逐笔录入到对应的“对账单库文件”之中；并要求电子账套中的初始银行存款余额调节表必
须平衡。只有这样，才能使银行业务数据从手工账套连续地过渡到电子账套中，从而也为电子账套
继续进行银行对账提供了可靠的数据基础。 
   三、银行对账的数据来源 
   要实现会计软件自动银行对账，用户除了要录入账套初始数据外，还必须把日常发生的银行



 

业务数据在对账之前，全部归集到“银行账库文件”和“对账单库文件”之中。 
   从上述的数据流程图中可以看出，“银行账库文件”的数据来自于“临时凭证库文件”，即
通过记账功能把“临时凭证库文件”中有关“银行账”科目的数据自动传递过来。也就是说，日常
发生的银行业务同其他业务一样，也要通过“凭证输入”功能以“记账凭证”的方式录入系统，不
需要用户在“银行账库文件”中来单独录入，否则，一笔银行业务数据将在电子账套中被重复的反
映。 
   “对账单库文件”的数据源是开户银行出具的对账单，用户可以通过两种方法把对账单中的
数据录入其中：一种是通过键盘由用户直接录入；另一种是通过磁盘拷贝或者网络传输来自动装
入，它是目前应用最多的一种数据采集方法，这种方法虽然方便快捷，但要求单位和开户银行双方
所用的“对账单库文件”结构必须相同，否则，对账单上的数据将不能全面或者正确的录入到电子
账套之中。 
   为了使用户能够详细地进行银行对账，不论在编制银行业务记账凭证过程中，还是在录入银
行对账单时，都应该将银行业务的结算方式、结算号、结算时间和结算金额等信息来真实、全面地
反映。 
   四、银行对账的数据关系 
   在“银行账库文件”和“对账单库文件”中同时记录的银行业务数据，可能会存在唯一对
应、多个对应和实质对应三种关系。分析这些对应关系，有利于用户彻底进行银行对账。 
   唯一对应：是指在“银行账库文件”中的一条银行业务记录只与“对账单库文件”中的一条
银行业务记录相同。这是单位与开户银行记录银行业务数据时最常见的一种对应关系，一般要占银
行业务记录的95%以上。 
   多个对应：具体来讲又有一对多、多对一和多对多三种情况。所谓一对多是指在“银行账库
文件”中有一条银行业务记录与“对账单库文件”中多条银行业务记录相同；多对一是指在“银行
账库文件”中多条银行业务记录与“对账单库文件”中一条银行业务记录相同；多对多是指在“银
行账库文件”中多条银行业务记录与“对账单库文件”中多条银行业务记录相同。产生多个对应关
系的根本原因，是各种银行结算方式（如支票、汇票、本票、委托收款等）分别采取连续编号，而
相同编号的银行业务之间又可能出现大小相同的金额。 
   实质对应：是指同一笔银行业务在“银行账库文件”和“对账单库文件”中作了不同的处理
和记录，从表面上看不存在对应关系，实际上它们就是同一笔银行业务。例如，“银行账库文件”
中一条银行业务记录是“对账单库文件”中两条银行业务记录的合并结果。 
   五、银行对账的两种方式 
   在“银行账库文件”和“对账单库文件”中，凡是没有参与“银行对账”过程的银行业务记
录，都被系统默认为是“未达账项”。只有经过“银行对账”过程，才可能成为“已达账项”。银
行对账有自动对账和手工对账两种方式，而且这两种方式经常被结合应用。 
   所谓自动对账，是指计算机系统自动根据用户选择的对账依据将“银行账库文件”和“对账
单库文件”中的银行业务记录进行核对和勾销。为了保证自动对账的正确性，必须合理选择对账依
据，它是系统自动判断已达账项的标准。对账依据通常有金额、结算方式、结算号、方向和时间
等，其中金额是银行对账的最主要的内容，所以无论哪些对账依据的组合，都必须有“金额”这一
指标。自动对账虽然快捷方便，首选使用，但它只能将“唯一对应”关系的银行业务确认为已达账
项。为了用户及时了解银行对账的结果，系统不仅对已达账项做出“〇”或“√”标记，而且还统
计和显示出本次核销已达账项的数目。 
   手工对账是对自动对账的补充。采用自动对账后，可能还有“多个对应”和“实质对应”这
类特殊的已达账项没有核对出来，而被视为未达账项。对于这些虚假的未达账项，只有通过手工对
账来强制勾销，才能彻底找出已达账项。同时，手工对账还可以把自动对账产生的虚假已达账项恢
复成未达账项。手工对账虽然灵活性强，但不能随意勾对，它要求每次在“银行账库文件”和“对
账单库文件”中勾销的金额必须相等且方向一致。 
   六、银行对账结果的处理 
   银行对账后，系统自动将银行业务划分成已达账项和未达账项两大类型。其中大部分银行业
务属于已达账项，只有一小部分银行业务还是未达账项。在电子账套中，可以随时通过“查询银行
对账结果”功能来详细了解和具体掌握银行对账的结果。 
   已达账项是银行对账期望的结果。银行业务一旦成为已达账项，它将在电子账套中属于一些
辅助数据，而且不再参与以后的银行对账过程，因此没有长期保留的必要。为了减少磁盘空间占
用，提高软件的运行速度，已达账项经确认属实后，用户可以通过“删除已达账项”功能从“银行
账库文件”和“对账单库文件”中彻底删除。为了不影响银行日记账和其它账证表的正常输出，建
议已达账项最好在每月月末结账后再删除，因此，会计软件设计的“银行对账”功能对删除已达账
项应有时间的限制和要求。 
  从长远来看，未达账项最终要变成已达账项，因此还应该继续参与以后的银行对账过程。在电

 



子账套中，未达账项是单位与开户银行双方余额不相等的主要原因，成为单位调节银行存款余额的
依据，被系统自动归集到“余额调节表库文件”之中。从而用户就可以直接输出系统自动生成的
“余额调节表”来用户来检查银行对账的结果是否正确。如果“余额调节表”不平衡，应从初始数
据、对账单数据、凭证数据和手工勾对数据来进一步检查和调整，最终要使“余额调节表”达到平
衡（作者单位：陕西财经职业技术学院） 
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