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前言

　　编写这本书的目的，一是为了让大学生了解一下如何当好一名审计实 习生，从而帮助大学生提高
就业几率；二是为了帮助审计新人“从入门到 精通”，掌握一些审计实务的基本知识和操作方法。
 我们做审计工作的，有一个得天独厚的条件，不仅接触的企业比较多 ，可以全方位地了解企业，而
且与客户接触的机会也比较多，可以培养自 己待人接物及沟通的能力。
我建议，在校大学生最好能到会计师事务所实 习一段时间，即使你今后不准备做审计工作，在事务所
实习的经历，也胜 过在好几家单位的实习经历，可以很好地达到实习目的。
无论你学什么专 业，无论你今后做什么工作，这段经历对你积累“相关经验”是大有帮助 的。
 说实在的，一个刚入门的审计新人如果能遇上一位好老师，那也是很 幸运的事。
然而，在实际的审计工作中，时间紧任务重，主审人员一般都 忙于自己的工作，很难做到“手把手教
”；而审计新人从书本上学到的一 些知识，往往与实际工作有较大的距离。
因此，我想帮助审计新人把书本 知识与实际工作较好地结合起来。
有鉴于此，我将自己十几年来积累的“ 审计日志”整理出来，将自己的实际经验“手把手”地教给审
计新人；另 外，我还将自己带教徒弟的具体做法编成一个个小故事，审计新人可以从 中得到一些启
发，从而把书本知识逐渐转化为自己的实际能力。
 我认为，审计新手(包括审计实习生和审计新人，下同）要真正做到“ 从入门到精通”，必须循序渐
进，“一步一个脚印”，我列出以下“三步 曲”，供审计新手参考。
 第一步，取证、复印、核对等工作。
作为审计新手必须了解：首先要 “取得或编制”哪些审计资料？
这些资料有哪些关系？
这是审计工作的基 础和前提。
第一步工作包括：取得被审计单位提供的资料，进行复印并与 原件核对；输入或抄写有关数据资料，
编制明细表等工作底稿；有关账表 之间数据的核对；报表之间勾稽关系的核对等。
这些工作比较枯燥，又是 机械性的，可以培养审计新手认真细致的职业习惯。
 第二步，监盘、观察、函证等工作。
审计新手经过上述工作，有了一 定的基础，到了一定的阶段，就可以负责具体科目某一部分的审计，
如现 金、存货、固定资产等监盘工作，往来款项的函证工作等。
这些工作的“ 技术含量”虽然不是很高，然而，却是很重要的审计程序，要避免搞形式 “走过场”
，必须认真对待，严格履行规定的程序。
 第三步，抽查、详查、计算等工作。
在主审人员的指导下，审计新手 可以深入到具体科目进行审计，如工资总额专项审计(即社保审计）
中“应 付职工薪酬”科目的详查等。
在财务报表审计中，可以从“管理费用”等 科目的付款凭证抽查开始，掌握抽查的重要性、相关性原
则，并学会固定 资产折旧测算、存货计价测试、费用摊销的计算等，从而进入比较“高级 ”的阶段
。
 本书采用了“讲故事”的形式，重点围绕上述几个步骤，为审计新手 “入门”提供了一些思路，许
多只是我的个人观点和“经验之谈”，如有 不成熟或不妥之处，敬请谅解。
如果大家从我这本书里能得到一点启迪和 帮助，那就是我最大的心愿，也是对我最大的补偿。
在本书的编写过程中 ，上海华皓会计师事务所对本书内容也有贡献，作者在此表示衷心的感谢 ！
 中国注册会计师夏伯年
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内容概要

本书结合作者日常给审计新手的培训实践，针对审计新手开展审计工作可能会遇到的问题以及解决办
法，给予手把手指导。
本书重点介绍了基本的审计程序与方法，并列举了财务报表审计的具体操作。
此外，本书还介绍了审计新手第一次步入工作岗位时待人接物应注意的事项和技巧等。
　　每一个审计新手或打算从事审计工作的人都不可错过本书，借鉴审计师傅的指点，不仅可以少走
很多弯路，还可以更快地胜任岗位工作。
另外，本书对其他职场新人也有一定的启迪作用。
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作者简介

夏伯年，男，中国注册会计师，1957年4月27日出生于上海。
作者于1988年起担任《上海会计》（现为《新会计》）特约编辑，1994年起在会计师事务所从事审计
工作，2007年起担任《上海注册会计师》杂志特约撰稿人。
2008年4月起在上海华皓会计师事务所负责企业文化、员工培训、实习生带教等工作，曾在《上海注册
会计师》、《中国注册会计师》、《中国会计报》、《新民晚报》等多家报刊上发表文章百余篇。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<手把手教你做审计>>

书籍目录

前言第1章　审计新手应知应会的17项为人处世常识  高调做事，低调做人  细节决定形象：一键之差的
故事  礼仪与细节    心态决定生存：挺一挺就过去了        提高思维能力  养成细心规范的好习惯  不要刻
意表现自己  补上“手写字”这一课  自由散漫要不得：豆奶风波  难忘的教训  要正确对待“批评”  莫
背后议论客户  要发挥“主观能动性”  变被动为主动  文字功底很重要  我带实习生  主审与实习生第2
章　审计的基本程序与方法  如何编制基本情况表  抽查与详查  两个原则六个要素  审计中的“相关性
原则”  审计要注意“配比性”  审计不能“抄火表”  监盘不能流于形式  审计中“询问”的妙用  书面
证据与口头证据  避免问“外行话”  函证莫搞形式主义  抽查、核对与计算  凭证的摘录与复核  一笔往
来账的背后  财务报表附注的审计第3章　资产负债表的审计  库存现金的审计  银行存款的审计  应收账
款的审计  其他应收款的审计  存货的审计  长期待摊费用的审计  长期投资的审计（对其他企业投资）  
固定资产的审计  无形资产的审计  短期（长期）借款的审计  应付账款的审计  其他应付款的审计  应交
税费的审计  应付职工薪酬的审计  其他负债的审计  所有者权益的审计第4章　利润表和现金流量表的
审计  主营业务收入的审计  主营业务成本的审计  营业费用的审计  管理费用的审计  财务费用的审计  
营业外收支的审计  现金流量表的审计第5章　社保专项审计  社保专项审计的步骤  社保专项审计的分
工  我让徒弟当“主审”  克服“想当然”思维习惯  审计三“不”曲第6章　审计师徒小故事  “手把手
教”闹误会  职场友谊“适可而止”  “老夫子”的时尚感觉  师傅领进门  “拜年”与“拜权”  “不拖
客户的后腿”  我教徒弟“考试经”  问不问大不一样�  借阅清单也要讲规范  珍惜手中的饭碗  正确对待
工作底稿“退稿”  询问了解行业状况  成本不能光算“总账”  了解内控程序要到位  审计避免“停工
待料”   我教徒弟做“老实人”

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<手把手教你做审计>>

章节摘录

　　高调做事，低调做人 实习生小丽是一位乖巧伶俐的姑娘，然而，有位同事对我说：“小丽 这个
姑娘有点早熟。
”我问道：“何以见得？
”他就举了一个例子：一天 ，他与小丽闲聊，他问道：“你为什么会选择到会计师事务所来实习呢？
 ”小丽的回答令他大跌眼镜，“我不到事务所来实习，怎么能有幸认识老 师您呢？
我到这里来，就是来向您学习的呀！
这说明我们有缘分呀！
”那 位同事听了这话很不舒服，觉得有点虚假的成分。
 小丽可能是为了讨好那位同事，但却弄巧成拙。
在会计师事务所，诚 实、诚信比什么都重要，我们不能心里想的是一本账，嘴上说的又是另外 一本
账。
当然，必要的“客套”也是需要的，不过也要自然一点，不能太 过分了，超过一定的“度”，就会给
人一种“虚假”的感觉。
职场新人要 学会做事，应该先学会做人，从处好“关系”、学会沟通开始，达到人与 人之间的和谐
。
 我们要学会“高调做事，低调做人”，应该把主要精力放在学习“做 事”上面，要多学一点“真本
事”；至于在“做人”方面，也应该学一点 沟通与礼仪方面的知识。
如果把这两者颠倒了，把自己的主要精力放在“ 交际应酬拉关系”上，去学什么“捣糨糊”，那么，
自己很容易就会变成 世故圆滑的“江湖老手”。
大家要记住：要做到永葆“青春”，就要使自 己永远“清纯”！
 细节决定形象：一键之差的故事 有个大学即将毕业的姑娘到我们会计师事务所实习，我是她的带教
老 师。
一天，我收到了她的一则手机短信：“其实，我是真正爱你的，你要 知道，这几天你不理我了，我的
心里有多难受！
”我吓了一大跳，难道她 看上我这个老头子了？
一会儿，她又发来了短信：“对不起老师，我发错 了，我是发给男朋友的！
”还有一次，她和几个实习生一起，要到我家来 为我庆祝生日，她在出发前，发了一则短信给自己的
男友：“我要到带教 老师家去了，唉，这也是没办法，拉拉关系嘛！
咱们的约会取消。
”不巧 ，她按错了键，短信发到了我的手机上。
 就是这两次的“一键之差”，我发现了那个姑娘两个毛病：一是大大 咧咧太粗心；二是有点早熟不
够单纯。
干会计审计这一行的，尤其要细心 和诚信，这是我们考察实习生的基本要求。
当我们所长征求我对实习生的 考察意见时，我就实话实说了，那个姑娘也就失去了被录用的机会。
真的 是“细节决定成败”，别小看发手机短信时的“一键之差”，可能也会带 来终生遗憾。
 礼仪与细节 有一次，审计时，中午我们在客户那里吃工作午餐，客户陪同在“圆 台面”就餐，有个
实习生只顾自己闷头吃饭，还不停地转动“圆台面”， 没有注意到别人正在夹菜⋯⋯这一“细节”使
客户有点尴尬。
 我由此想到，自己过去也有不注意礼仪与细节的情况。
我曾经有一个 习惯动作：说话时喜欢做手势，有时候不注意会指向别人的鼻子。
有一次 ，部门经理指出了我这个“小动作”，引起了我的高度重视，从此以后， 我时刻提醒自己：
在与客户交谈时，“不要乱说乱动”。
还有一次，审计 结束时，我在整理工作底稿，客户向我咨询一个问题，我一边整理东西， 一边听他
讲话。
后来，客户就不说话了，我问：“怎么不说了？
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”他说： “你在忙，我就不打扰了。
”后来我意识到，他在说话时，我应该把手头 的事情停下来，眼睛看着他，这样才显得尊重客户。
这虽然是一个小小的 “细节”，但也反映了我们如何做到“以客户为本”这样一个大问题。
 于是，我给实习生上了一堂课，谈了审计中的“礼仪”问题，包括餐 桌礼仪、沟通礼仪等。
我说：“我们在吃工作午餐时，既不能闷头吃不说 话，也不能话太多，而是要做到不卑不亢、落落大
方，可以谈一些轻松的 话题调节气氛，从而做到与客户和谐融洽地相处。
其实，审计沟通也是一 个非常重要的环节，许多审计线索是在沟通中获得的。
另外，审计结束后 ，不能一走了之，应该整理一下桌面上的茶具、废纸以及账册凭证⋯⋯通 过这些
细节与礼仪，可以取得客户的信任，这也关系到我们审计人员的形 象。
说实在的，在审计中，我们要注意的‘礼仪’还是比较多的，审计离 不开礼仪，虽然这不过是一种账
外功夫，然而，却能帮助我们更好地开展 审计工作。
”P2-4
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