
第三章 會計處理程序

大 綱

◎ 會計循環與營業循環
◎  平時會計處理程序：分錄、過
帳、試算

◎  期末會計處理程序：調整、結
帳、編表

◎ 遞延項目與應計項目
◎ 轉回分錄
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內文教學區

壹、會計循環的概念
一、營業循環

(一) 營業活動亦為一循環性工作，依序會經歷的過程包括：
1. 支出現金購買商品。
2. 商品賒銷成為應收帳款。
3. 帳款收現又回到現金。

(二)  如此由現金 → 商品 → 帳款 → 現金，循環不息、周而復始即為營業
循環。

(三) 一段營業循環的時間稱為營業週期，長短視企業性質而定。

二、會計循環

每個會計期間，必須執行的會計處理程序，包括六個步驟。

(一) 平時會計處理程序
1. 分錄：

2. 過帳：

3. 試算：

分錄 過帳 試算 調整 結帳 編表

會計事項 原始

憑證

記帳

憑證

分錄
日記簿

過帳
分類帳日記簿

試算
試算表分類帳
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(二) 期末會計處理程序
1.  調整：會計期間終了時，將平時未記載或記載不完整的會計事
項，如應計項目、遞延項目及估計項目等加以修正的工作，稱調

整。

2.  結帳：將收益、費損科目結清，資產、負債及業主權益等科目結
轉下期，以便分期結算損益，此項工作稱結帳。

3.  編表：編製財務報表的工作稱編表。調整後試算表即已能反映企
業狀況，就可據以編製報表。

也可以先結帳再編表。

調整 調整後

試算表

試
算
表

日
記
簿

調整

分錄

分
類
帳

結帳 結帳後

試算表

日
記
簿

分
類
帳

調整後

試算表

結帳

分錄

調整

資產負債表

試
算
表

損益表

業主權益變動表

現金流量表

編製

工作

底稿

編表

結帳

資產負債表

調整

後試

算表

損益表

業主權益變動表

現金流量表

結帳

後試

算表

編表
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會計學 （含概要）

觀念題 1
一般會計處理程序包括：分錄、過帳、試算、調整、編表與結帳等六個

階段，其中屬於平時的會計工作為：

(A) 分錄、過帳與試算 (B) 調整、編表與結帳 
(C) 分錄、過帳與調整 (D) 分錄、過帳與編表
【解答】(C)

貳、分錄、過帳、試算
一、分錄與過帳

(一) 分錄之種類
1. 以包括會計科目多寡分類：

(1) 簡單分錄：又稱單項式分錄。
一筆交易涉及的借、貸方都各只有一個科目。

(2) 複雜分錄：又稱多項式分錄。
一筆交易涉及的借方或貸方至少有兩個科目。

2. 以是否包括現金分類：
(1)  現金分錄：一筆交易完全以現金收或付時，涉及的借方或貸方
只出現現金科目。

(2)  轉帳分錄：一筆交易完全不涉及現金收或付時，借方或貸方都
不會出現現金科目。

(3)  混合分錄：一筆交易部分以現金收或付時，部分不以現金收或
付時，涉及的借方或貸方不只有出現現金科目。

3. 以交易性質分類：
(1) 開業分錄：紀錄業主投入資金、支付相關費用，涉及的分錄。
(2) 一般分錄：紀錄一般日常交易的分錄。
(3) 更正分錄：分錄在過帳後才發現錯誤，須做加以修正的分錄。
(4)  調整分錄：使帳面紀錄與應表達的實際狀況相符，而在期末加
以補充或修正的分錄。

(5)  結帳分錄：將修正後的本期收益與費損相關科目，結轉到本期
損益科目的分錄。

(6)  轉回分錄：期初開帳時，將上一期期末所做的調整分錄予以轉
回的分錄。



第三章　會計處理程序

057

(二) 過帳之意義
交易事項由日記簿轉記到分類帳的工作，稱為過帳。

(三) 分類帳之功用
1. 瞭解各帳戶餘額。
2. 編表之依據。
3. 作為明細分類帳之統制。
4. 便於查考。

(四) 分類帳之種類
1. 總分類帳：以科目為劃分單位。
2. 明細分類帳：以子目為劃分單位。
3. 相對於日記簿稱為原始紀錄簿，分類帳又稱為終結帳簿。

(五) 分類帳之格式
1. 有標準式（又稱為兩欄式）及餘額式（又稱為三欄式）。
2. 實務上用餘額式，練習時用 T 字帳。

二、試算及試算表

(一)  試算之意義
指將分類帳餘額彙編於一表，以驗算借貸方是否平衡的工作。

(二) 試算之期間
視企業實際需要而定。

(三) 試算之功用
1. 檢查錯誤。
2. 提供交易活動之資料。
3. 提供編表之資料。

(四) 試算表之格式
1. 總額式試算表。
2. 餘額式試算表。
3. 總額餘額式試算表。
4. 一般用餘額式試算表。

觀念題 2
下列那一個會計科目屬於虛帳戶：

(A) 土地  (B) 應收帳款
(C) 銷貨收入  (D) 應付所得稅
【解答】(C)
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觀念題 3
應收帳款統制帳戶有借餘 $5,000，明細帳內容有三戶，已知第一公司借
餘 $3,000，趙君貸餘 $500，則李君帳戶餘額為：
(A) 借餘 $1,500  (B) 借餘 $2,000
(C) 借餘 $2,500  (D) 借餘 $1,000
【解答】(C)

【解析】

應收帳款統制帳戶餘額為明細帳戶餘額的總合。

應收帳款借餘 $5,000 
=  第一公司借餘 $3,000 + 趙君貸餘 $500 + 李君帳戶餘額
李君帳戶餘額 = $5,000 - $3,000 + $500 = 借餘 $2,500
所以正確選項是 (C)。

參、錯誤之檢查與更正
一、試算表不能發現之錯誤包括所有不影響借、貸平衡的錯誤

(一) 借、貸雙方同時重複記分錄、重複過帳。
(二) 借、貸雙方同時重複漏記分錄、漏過帳。
(三) 記錄時，借、貸雙方科目顛倒、記錯。
(四) 過錯，但方向未錯。
(五) 借貸雙方同額錯誤。
(六) 借貸一方有同額互抵（一多一少）錯誤。
(七) 分錄與交易不符。

二、試算表可以發現之錯誤

(一) 分錄不平衡。
(二) 過帳時金額誤寫、漏過、重過。
(三) 加計錯誤。

三、錯誤之影響

(一) 借方多借。
(二) 借方少借。
(三) 貸方多貸。
(四) 貸方少貸。
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四、錯誤之查核

(一) 查核試算表先認清各科目應為借記或貸記。
(二) 留意試算表編製是屬於總額式或餘額式。
(三) 借貸方向錯誤，其差可被 2 除盡。
(四) 數字移位或換位錯誤，其差可被 9 除盡：

1. 數字移位：如 10,000 誤記為 1,000。
2. 換位錯誤：如 158 誤記為 185。

五、錯誤之更正

(一) 影響借貸平衡之錯誤：以畫線更正或註銷更正。
(二) 不影響借貸平衡之錯誤：

1. 過帳前：畫線更正或註銷更正。
2. 過帳後：以沖正分錄更正。

觀念題 4
下列那一會計事項漏記，會使總資產高估？

(A) 應計費用  (B) 未過期的預付費用
(C) 壞帳沖銷  (D) 提列折舊
【解答】(D)

【解析】

(A)  應計費用漏記：「借：費用，貸：應付費用」，使負債低估而業主
權益高估。

(B)  未過期的預付費用漏記：「借：預付費用，貸：費用」，使資產低
估而業主權益也低估。

(C) 壞帳沖銷漏記：「借：備抵壞帳，貸：應收帳款」，總資產並沒變。
(D)  提列折舊漏記：「借：折舊費用，貸：備抵折舊」，使業主權益高
估，總資產也高估。

所以正確選項是 (D)。

觀念題 5
償付應付帳款 $5,000 時，借方誤記為應收帳款 $5,000，則此項錯誤對
餘額試算表合計數之影響是：

(A) 借方少計 $5,000、貸方少計 $5,000
(B) 借方、貸方均無影響
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(C) 借方多計 $5,000、貸方少計 $5,000 
(D) 借方多計 $5,000、貸方多計 $5,000
【解答】(D)

【解析】

償付應付帳款  $5,000 時，正確分錄應為「借：應付帳款，貸：現
金」，現在誤記為「借：應收帳款，貸：現金」，因此應收帳款多計 
$5,000，應付帳款也多計 $5,000 時，此項錯誤對餘額試算表合計數之影
響是借方多計 $5,000、貸方也多計 $5,000。
所以正確選項是 (D)。

觀念題 6
興隆公司 2001 年中購置土地一筆，支付佣金 $400,000，誤以佣金費用

入帳，2004 年初發現此項錯誤，所得稅稅率為 25%，則 2004 年須採之

更正分錄為：

(A)  借記：佣金費用 $300,000、應付所得稅 $100,000，貸記：土地 

$400,000
(B)  借記：土地 $400,000，貸記：前期損益 $300,000、應付所得稅 

$100,000
(C) 借記：前期損益 $400,000，貸記：土地 $400,000
(D)  借記：前期損益 $300,000、應付所得稅 $100,000，貸記：土地 

$400,000

【解答】(B)

【解析】

2001 年支付佣金 $400,000 時，正確分錄應為「借：土地 $400,000，

貸：現金 $400,000」，現在誤記為「借：佣金 $400,000，貸：現金 

$400,000」，因此 2004 年發現時，因為有所得稅稅率為 25% 的效果，

就是佣金多計使稅後利潤少記，應付所得稅也少計 $100,000（$400,000

×25%）。此項錯誤的更正分錄是「借：土地 $400,000，貸：應付所得

稅 $100,000，貸：前期損益 $300,000」。

所以正確選項是 (B)。
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觀念題 13
下列那一個帳戶在期末結帳時要結清？

(A) 現金短溢  (B) 應付利息 
(C) 累計折舊  (D) 備抵壞帳
【解答】(A)

【解析】

虛帳戶須結清，實帳戶不需結清。因此，正常選項僅有 (A) 為虛帳戶。

三、開　帳

期初將上期末各實帳戶餘額，結轉本期之工作稱之。

(一) 大陸式開帳法
作開帳分錄再過入分類帳。

(二)  英美式開帳法
直接在分類帳上開帳，摘要欄註明「上期結轉」，日頁欄作「✓」。

四、轉回分錄

轉回分錄是在下一會計期間開始，將上一期末的調整分錄，作借貸相反

方向的分錄。轉回分錄的主要目的是簡化下一會計期間的帳務處理，並維持

帳務處理的一致性，可作也可不作。

觀念題 14
下列那一種分錄為企業可自由選擇是否要編製的：

(A) 轉回分錄  (B) 更正分錄 
(C) 調整分錄  (D) 結帳分錄
【解答】(A)

私 塾 重 點 提 示 區

(一)  每個會計期間，必須執行分錄、過帳、試算、調整、結帳、編表等六
個步驟，亦即所謂的會計循環。前三個是平時會計處理程序，後三個

是期末會計處理程序。

(二)  營業循環則是由現金→商品→帳款→現金，循環不息、周而復始的 
過程。
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(三)  資產、負債及業主權益等類別下的科目為實帳戶；收益與費損等類別
下的科目為虛帳戶。虛帳戶應結清，以便結算損益，此項工作為結帳

之一。

(四)  試算表不能發現之錯誤包括所有不影響借、貸平衡的錯誤，因此借、
貸平衡並不表示試算表沒有錯誤。

(五)  會計基礎係指在何時承認收入及費用之基礎，即用來決定收入及費用
應歸屬到那一會計期間的劃分標準。共有三種不同的會計基礎，即權

責基礎（記實轉虛）、聯合基礎（記虛轉實）及現金基礎。現金基礎

以外的應計基礎，才是一般公認的會計原則。

(六)  應計項目包括應收收入與應付費用。應計項目的調整方法不因不同的
會計基礎而有差異。

調整時機

調整事項
發生時 期末調整時

應收收入 無分錄
借：應收收入

　　貸：××收入

應付費用 無分錄
借：××費用

　　貸：應付費用

(七)  遞延項目包括預收現金但未賺得（實現）的收入，以及預付現金但未
發生（耗用）的費用。遞延項目的調整方法有三種不同的會計基礎。

調整方法

調整事項

權責基礎

（記實轉虛）

聯合基礎

（記虛轉實）
現金基礎

預收收入

收現金時：

借：現金

　　貸：預收××

收現金時：

借：現金

　　貸：××收入

收現金時：

借：現金

　　貸：××收入

期末調整時：

借：預收××

　　貸：××收入

期末調整時：

借：××收入

　　貸：預收××

期末不作調整

預付費用

付現金時：

借：預付××

　　貸：現金

付現金時：

借：××費用

　　貸：現金

付現金時：

借：××費用

　　貸：現金

期末調整時：

借：××費用

　　貸：預付費用

期末調整時：

借：預付費用

　　貸：××費用

期末不作調整
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用品盤存

購入用品時：

借：用品盤存

　　貸：現金

購入用品時：

借：文具用品

　　貸：現金

購入用品時：

借：文具用品

　　貸：現金

期末調整時：

借：文具用品

　　貸：用品盤存

期末調整時：

借：用品盤存

　　貸：文具用品

期末不作調整

(八)  估計項目包括呆帳、折舊及攤銷等費用科目。其中折舊、攤銷的調整
分錄為借記折舊、攤銷，貸記累計折舊、累計攤銷，該項折舊、攤銷

資產的成本減掉累計折舊、累計攤銷後，即為該項資產的帳面價值。

採用備抵法提列呆帳的相關分錄如下。

呆帳會計處理 相關分錄

期末調整時認列呆帳時
借：呆帳

　　貸：備抵呆帳

實際發生呆帳時應沖銷應收帳款時
借：備抵呆帳

　　貸：應收帳款

已沖銷應收帳款後又收回帳款的呆帳

借：應收帳款

　　貸：備抵呆帳

借：現金

　　貸：應收帳款

(九)  調整工作均需要記入日記帳並過入分類帳，然後作調整後試算表，檢
查借貸是否平衡，才會進行編表及結帳工作。工作底稿是方便期末會

計處理程序工作時，所編製的草稿，主要的功用是試算發現是否有錯

誤、爭取時效順利進行調整及結帳工作、彙總資料作為編製財務表的

依據。

(十)  轉回分錄是在下一會計期間開始，將上一期末的調整分錄，作借貸相
反方向的分錄，可作也可不作。
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實 力 養 成 區

一、選擇題

(　　) 1. 期末會計程序包括：
(A) 分錄、過帳及試算 (B) 分錄、試算及調整
(C) 調整、編表及結帳 (D) 試算、調整及結帳

(　　) 2. 房租支出帳戶內計有 $24,000，其中屬於本期負擔者占 1/3，則調整
時預付房租之金額為
(A) $24,000 (B) $32,000
(C) $8,000 (D) $16,000▲ ▲

【解析】

$24,000 的 1/3 為本期，因此 2/3 為預付房租，即 $16,000。

(　　) 3. 那一項調整事項宜於下期初作迴轉，使帳務工作簡化
(A) 應計事項 (B) 提列備抵呆帳
(C) 各項攤提 (D) 文具用品攤計

(　　) 4. 試算表之編製時間是：
(A) 每月一次 (B) 半年一次
(C) 一年一次 (D) 視需要編製

(　　) 5. 下列有關遞延借項調整分錄之敘述，何者為正確？
(A) 借記資產，貸記收入 (B) 借記負債，貸記收入
(C) 借記費用，貸記負債 (D) 借記費用，貸記資產▲ ▲

【解析】

遞延借項是指原來有借記預付性質的資產，調整分錄即貸記資產轉入

費用，所以正確選項是 (D)；若問遞延貸項調整分錄，則正確選項是 
(B)。

(　　) 6. 甲公司購買辦公室用品 $4,000 並於帳上借記用品盤存；於會計期
間結束時，盤點辦公室用品只剩下 $1,600，請問此時適當之調整分
錄應為：
(A) 借：辦公用品　$1,600　　貸：用品盤存　$1,600
(B) 借：用品盤存　$2,400　　貸：辦公用品　$2,400
(C) 借：辦公用品　$2,400　　貸：用品盤存　$2,400
(D) 借：用品盤存　$1,600　　貸：辦公用品　$1,600

(　　) 7. 在將收入及費用結帳後，若損益彙總有貸方餘額，則在將損益彙總
結帳之分錄中將包括：
(A) 借記業主資本 (B) 貸記業主資本
(C) 借記股利 (D) 貸記股利

(　　) 8. 下列有關試算表之敘述，何者正確？

1.(C)　2.(D)　3.(A)　4.(D)　5.(D)　6.(C)　7.(B)　8.(D)　


