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小米集团
雷军在2022年度演讲中回忆创业往事，提到了公司账上必须留一笔现金，要确保能
发18个月的工资。这是什么概念？小米公司2022年一季度薪酬开支总额为人民币3
9亿元，一个月的工资支出就是13亿元，这样算来公司账上至少留存234亿元的货
币资金。

根据小米
一季报显示，截至2022年3月末，公司现金及现金等价物
达347.14亿元，从其账上的存款来看，长期银行存款约为158.63亿元，短期银行存
款约为225.44亿元，给企业预
留了风险备用金。提到备用金
，各位老板应该并不陌生，企业的备用金该如何使用？

备用金管理

企业备用金是企业拨付给不进行独立核算
的内部部门或工作人员用作开支的款项。应有专门人员管理企业备用金，按照规定
进行使用。

企业备用金的设置是为了办理各部门日常中的零星开支，一般只需要能应付3-5天
左右的支取即可。

备用金管理制度可以分为定额备用金制度和非定额备用金制度两种。

公转私

公司账户转到私人账户必须要合法合理，不能随意转账。备注备用金的要求是小额
并且次数不要太多。

法人、股东等公司关联方

长时间往来账务如果不及时清理，有可能会被税务视同分红，按照金额*0.20缴纳
股息红利个人所得税，也是一种变相的抽逃注册资本。

备用金的保管

设置专门的账户，对企业备用金收支情况编制财务报表进行审批核算。
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支出核查

及时将各部门反馈的发票进行支出核对，要做到按月结清，并保管好各部门提交上
来的发票。要严格按照备用金报销手续进行备用金的支取和报销。

备用金报销的处理根据企业备用金管理制度的不同而有所区别。

定额备用金

对经常使用备用金的内部各部门或工作人员根据其零星开支、零星采购等实际需要
而核定一个现金数额，并保证其经常保持核定的数额。

按核定的定额填写借款凭证，一次性领出全部定额现金，用后凭发票等有关凭证报
销。

购买货物

将所购买的货物交由仓库保管员验收入库，凭验收入库单连同发票到财务部门报销
。

用于其他开支的凭发票或其他原始凭证报销。

保持核定限额

人员报销时，应编制现金付款凭证。将报销金额补充原定额，从而保证该部门或工
作人员经常保持核定的现金定额。

只有等到撤销定额备用金或调换经办人时才全部交回备用金。

非定额备用金制度

使用备用金的频率不高，根据每次业务所需备用金的数额填制借款凭证预借现金，
使用后凭发票等原始凭证一次性到财务部门报销，多退少补，一次结清，下次再用
时重新办理领借手续。

备用金报销

报销时财
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务部门编制转账凭
证，其借方科目与定额备用金报销时相同，其贷方科目则为“其他应收款”科目。

实际支出额小于预借金额，编制现金收款凭证
，收回多借的现金；对于实际支出大于预借金额的，编制现金付款凭证，补给经办
人员垫付的款项。
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