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内容概要

　　本书以《会计基础工作规范》等相关法规及《企业会计准则》为依据，从培养学生实际操作技能
的角度出发，力求资料的真实性和可操作性。
本书包括上、中、下三篇，共十八章。
上篇为会计记账基础，包括会计书写规范、原始凭证的填制及审核、记账凭证的填制及审核、账簿的
使用规则、会计岗位设置。
中篇为会计实验内容，包括会计模拟实验准备、会计实验模拟企业概况、会计模拟实验期初数据、会
计模拟实验组织与考核、会计模拟实验业务资料。
下篇为用友财务软件操作，包括财务软件功能简介及实验模块选用建议、财务软件的操作流程、系统
管理、总账管理、固定资产管理、存货核算、成本管理、报表管理。
　　本书可作为会计学及相关专业本科实验用教材，也可作为成人教育、自学会计学知识人士的参考
用书。
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书籍目录

上篇　会计记账基础第一章　会计书写规范一、阿拉伯数字的书写要求二、货币符号的书写要求三、
大写数字的标准与要求四、书写错误更正方法第二章　原始凭证的填制及审核一、原始凭证的内容二
、原始凭证的种类三、原始凭证填制的要求四、原始凭证的处理及审核第三章　记账凭证的填制及审
核一、记账凭证的内容二、记账凭证的种类三、记账凭证的填制四、记账凭证填制的审核第四章　账
簿的使用规则一、账簿的基本内容二、账簿启用规则三、账簿登记规则四、对账五、结账第五章　会
计岗位设置一、出纳核算岗位二、存货核算岗位三、往来结算岗位四、职工薪酬核算岗位五、成本核
算岗位六、资金核算岗位七、财务成果核算岗位八、总账稽核报表岗位九、会计主管岗位十、记账凭
证的传递顺序中篇　会计实验内容第六章　会计模拟实验准备一、实验场所和实验设备准备二、实验
材料准备三、实验知识准备和实验进度规划第七章　会计实验模拟企业概况一、公司基本情况二、会
计岗位设置及职责三、公司内部会计核算制度第八章　会计模拟实验期初数据一、总账及明细账期初
数据二、成本核算相关资料三、会计报表期初数据第九章　会计模拟实验组织与考核一、组织方式二
、考核项目与方法第十章　会计模拟实验业务资料下篇　用友财务软件操作第十一章　财务软件功能
简介及实验模块选用建议一、用友网络财务软件功能特点二、用友网络财务软件的组成部分三、用友
网络财务软件的运行次序四、会计综合模拟实验的模块选用建议第十二章　财务软件的操作流程一、
系统基础设置二、日常会计业务处理三、成本核算四、会计报表编制第十三章　系统管理一、建立永
正股份有限公司账套二、建立用户并对其进行权限分配三、启用子系统四、设置基础档案第十四章　
总账管理一、初始设置二、日常处理三、期末处理第十五章　固定资产管理一、系统初始化二、基础
设置三、原始卡片录入四、日常操作五、月末处理第十六章　存货核算一、选择系统模式二、定义基
础档案三、系统设置四、日常处理第十七章　成本管理一、初始化二、日常处理三、月末处理第十八
章　报表管理一、UFO报表二、现金流量表附录　会计分录参考答案
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章节摘录

　　上篇　会计记账基础　　第四章　账簿的使用规则　　一、账簿的基本内容　　在实际工作中，
为适应不同经济业务的需要，账簿的种类和格式也是多种多样的，但无论何种账簿，都应具有下列基
本要素。
　　（1）封面　　封面主要用来表明账簿的名称，如总账、明细账、现金日记账及银行存款日记账
等。
　　（2）扉页　　扉页主要用来登记“账簿启用登记表”、“账簿目录表”。
　　（3）账页　　账页是账簿的主体，由于记录的内容不同，账页的格式也各不相同，但其基本内
容应该包括账户名称、日期栏、凭证编号栏、摘要栏、金额栏、页码栏。
　　二、账簿启用规则　　为了明确记账责任，确保账簿记录的合法性和账簿资料的完整性，会计人
员必须按照一定的规则启用账簿。
在启用新的会计账簿时，应在账簿封面上写明账簿名称；在账簿扉页上填写“账簿启用登记表”，内
容主要包括单位名称、账簿名称、账簿编号、账簿页数、启用日期、财务负责人、启用人员盖章及单
位公章等；会计人员工作变动时，应办理账簿交接手续，在交接记录栏内填明交接日期、移交人姓名
、接交人姓名，并由交接双方人员签名或盖章；采用购买印花税票方式缴纳印花税的单位，对应税账
簿，应将印花税票粘贴在启用表的右上角，并画线予以注销；对于实行建账监管的地区，单位应在建
账前到所在地建账监管机构申请、登记合格后才能建账。
　　使用订本式账簿时，应在启用时就按顺序编号，不得跳页和缺号，并填写“账簿目录表”。
使用活页式账簿，则在使用账页时按账户顺序编号，并定期装订成册，装订后再按实际使用的账页顺
序编定页码，最后填写“账簿目录表”。
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