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前言

　　《会计岗位综合实训》是新世纪高职高专教改’项目成果教材，是按照财政部2001年颁布的《企
业会计制度》和2001年以来颁布的《内部会计控制规范》的要求，为全国高职高专院校会计及相关专
业的学生而编写的。
　　本教材采用了“模拟企业会计职能岗位”、“仿真企业会计处理流程”的设计思想，以模拟企业
典型业务为主线，采取分岗位操作，设计了从建立账簿开始，到填制和审核原始凭证与记账凭证、登
记账簿、成本计算、财产清查，一直到编制财务会计报告完成会计核算工作全过程的综合训练，强调
了会计主管、稽核、出纳、会计核算各岗位之间的业务传递及内部控制关系。
　　本套教材包括“文字教材”和“光盘课件”两部分。
其中文字教材主要内容包括实训的目的、要求、环境、学习策略，会计案例框架和80笔具体经济业务
资料，以及分岗操作指导；光盘课件主要内容包括分岗操作指导、多媒体演示（生动、形象、直观）
、仿真模拟训练和参考答案。
　　本套教材以会计岗位职业能力训练为导向，让学生通过运用手工和计算机操作手段，根据模拟会
计资料采取分岗位进行综合实训，增强学生对会计专业知识的理解和感性认识，提高学生会计业务综
合处理能力，使学生树立分工协作意识和培养学生良好的会计人员职业道德。
　　本套教材突出体现了高等职业教育特色，并在以下几方面有所创新：　　第一，学习模式。
采用以学生为主体的协作式学习模式，通过“角色扮演”、“协同”、“伙伴”、“竞争”和“课堂
讨论”等形式，激发学生的学习兴趣。
采用分组和角色轮换方式进行综合实训，通过分组策略和协作任务，达到按照会计岗位的要求进行综
合实训的目的。
　　第二，案例设计。
案例描述采用会计案例框架和具体经济业务资料相结合的形式，前者给出明确的要求，为设计具体案
例提供方案；后者描述企业真实会计业务的全貌，将会计系统置于企业系统中，考察会计数据的实际
来源。
　　第三，指导过程。
教材中具有详细的实训指导过程，包括分岗操作流程指导、原始凭证填制指导以及分角色业务处理操
作指导。
特别是创作了一套比较完善的会计分岗业务处理流程图，为指导分岗操作提供了直观的图表工具。
　　第四，实训手段。
在案例设计和实训指导等方面，充分兼顾了运用手工操作和计算机操作两种方式的需要，既可全部采
用手工操作完成实训任务，也可部分采用手工操作、部分采用计算机操作完成实训任务，还可全部采
用计算机操作完成实训任务。
　　第五，媒体形式。
采用传统纸介质文字教材和多媒体课件结合的形式，文字教材和光盘课件相互配合、相互补充，全方
位提供会计分岗综合实训的教学资源。
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内容概要

　　本书是新世纪高职高专教育人才培养模式和教学内容体系改革与建设项目成果，是由有关教育部
高职高专教育教学改革试点院校编写的。
本教材按照财政部颁布的会计准则、制度、规范并结合企业会计实际工作编写，以模拟企业典型业务
为背景，采取分岗位操作，进行会计核算工作全过程的综合训练，体现了“模拟企业会计职能岗位”
、“仿真企业会计处理流程”的设计思想。
本教材包括“文字教材”和“光盘课件”两部分。
其中文字教材主要内容包括实训的目的、要求、环境、学习策略，会计案例框架和具体经济业务资料
，以及分岗操作指导；光盘课件主要内容包括分岗操作指导、动画演示、仿真模拟训练及参考答案。
本教材突出体现了高等职业教育特色，特别是在学习模式、案例设计、指导过程、实训手段和媒体形
式等方面具有一定的创新。

　　《会计岗位综合实训》适用于全国高职高专院校会计及相关专业的学生，也可作高等本科院校及
成人院校相关专业的教材。
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章节摘录

　　1．会计机构负责人或会计主管岗　　会计机构负责人或者会计主管人员要根据国家法规制度，
制定企业内部财务会计制度，制定本单位办理会计事务的具体办法；组织筹集资金，节约使用资金，
组织编制本单位资金的筹集计划和使用计划，并组织实施；提出财务报告，对会计数据进行分析，汇
报财务工作；组织进行企业经营活动分析，参与拟订经济计划、业务计划，考核并分析预算与财务计
划的执行情况，参与经营决策；组织会计人员学习，考核调配人员。
　　在使用计算机进行会计核算的情况下，会计主管可兼任电算化主管及数据分析岗位的工作，负责
协调计算机及会计软件系统的运行工作，负责对计算机内的会计数据进行分析。
　　2．会计稽核岗　　会计稽核人员负责对本单位的会计凭证、账簿、报表及其他会计资料进行合
法性、合理性、合规性审核，包括事前审核和事后复核。
　　在使用计算机进行会计核算的情况下，会计稽核人员可兼任电算审查，负责对输入计算机的记账
凭证和原始凭证等进行审核，对打印输出的账簿、报表进行确认；负责监督计算机及会计软件系统的
运行，防止利用计算机进行舞弊。
　　3．出纳岗　　出纳人员按规定办理货币资金支付手续，负责登记现金日记账及银行存款日记账
；负责保管库存现金、有价证券，并保管部分印章。
　　在使用计算机进行会计核算的情况下，负责现金账、银行账管理工作，具有出纳签字权、现金和
银行存款日记账的查询及打印权、资金日报查询权、支票登记权以及与银行对账有关的操作权限。
　　4．会计核算各岗　　会计核算各岗位人员的主要工作内容包括对货币资金、采购与付款、销售
与收款、存货核算、工资核算、固定资产核算、成本费用、投资、筹资和捐赠等经济业务的会计核算
。
会计核算首先由会计人员对经审核员审核过的原始凭证判断其经济业务性质，并据此填制记账凭证。
然后由记账会计登记有关会计账簿。
　　使用计算机进行会计核算的情况下，会计核算岗人员可兼任软件操作岗位的工作，负责输入记账
凭证和原始凭证等会计数据，操作会计软件登记机内账簿，输出记账凭证、会计账簿、会计报表等。
　　5．总账报表岗　　总账报表人员采用一定的会计核算程序，编制总分类账，根据结账之后的总
账和明细账，编制财务会计报告并进行财务分析。
　　6．会计档案管理岗　　会计档案管理人员按规定管理各种会计档案，包括会计凭证、会计账簿
、会计报表、其他会计资料及会计软件文档等，负责归档、装订、存放和保管等工作。
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