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内容概要

本书主要讲述了会计的书写规范，原始凭证、记账凭证的填制，对账簿中错误的更正等内容，并通过
综合实验，集中了模拟单位常用的业务训练，从原始凭证的填制到会计报表的编制，内容简练实用，
并且结合新的会计准则，准确严谨。
书后附有所有常用的原始凭证。
 　　本书可供高职高专会计专业及相关专业师生使用，也可作为会计等相关专业的培训教材。
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章节摘录

　　第一章　会计书写规范：　　第二节　会计凭证规范：　　一、原始凭证填制规范：　　根据《
中华人民共和国会计法》（以下简称《会计法》）和《会计基础工作规范》的规定，填制、取得原始
凭证应符合以下要求。
　　（1）反映要真实在填制原始凭证时，应使凭证上所记载内容同发生业务的实际情况保持一致，
即凭证上的日期、经济业务内容和数据必须按照经济业务的实际发生或完成情况来填制，保证其真实
、可靠，不得填写匡算或估计数。
　　（2）内容要完整 在反映经济业务的相应原始凭证上，按照凭证已有的项目或内容，逐项填列，
即应该填写的项目要逐项填写，不可缺漏；年、月、日要按照填制原始凭证的实际日期填写；名称要
写全，不能简化；品名或用途要填写明确；有关人员的签章必须齐全。
　　（3）手续要完备经办业务的单位、经办人员要对原始凭证认真审核并签章，以对凭证的真实性
、合法性负责。
按规定，从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人取得的原始凭证，必须有填制
人员的签名或者盖章。
自制原始凭证必须有经办部门负责人或其指定人员的签名或盖章。
对外开出的原始凭证，必须加盖本单位的公章。
该公章应是具有法律效力和规定用途，能够证明单位身份和性质的印筌，如业务公章、财务专用章、
发票专用章、收款专用章或结算专用章等。
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