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内容概要

　　 《“从零开始学”系列读本：从零开始学财务》内容涵盖面广，具体包括以下几大方面：
　　 财务工作必备知识
　　 记账方法
　　 会计凭证的填制、审核与管理
　　 会计账簿的建立、登录与管理
　　 税务事务的处理
　　 编制财务报表
　　
《“从零开始学”系列读本：从零开始学财务》主要是为刚入职的大中专学生或刚刚从事一个新的岗
位的人员设计的一本入门型工具书，对于一位新人来说，教会你一步一步学会做财会业务，慢慢胜任
现在的工作岗位。
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作者简介

　　
曹艳铭，管理学博士生，中国注册会计师，山西财经大学会计学院教师，山西同汇会计师事务所副所
长。
主持、参与了多家星级酒店(集团)的财务制度设计工作。
主编、参编财务管理、审计类教材多部，在《商业时代》、《生产力研究》、《财会通讯》等刊物发
表学术论文16篇，目前的主要研究方向为财务与金融。
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第二节 借贷记账法
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二、借贷记账法的账户结构
三、借贷记账法的记账规则
四、试算平衡
五、借贷记账法下会计分录的编制
第三章 会计凭证的填制、审核与管理
第一节 原始凭证的填制
一、原始凭证的基本内容
二、原始凭证的类别
三、原始凭证填写的基本要求
四、支票的填写
五、如何填写发票
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八、填写差旅费报销单
第二节 原始凭证的审核
一、原始凭证的审核内容
二、经审核的原始凭证的处理
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二、记账凭证的整理
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三、会计凭证的装订
四、会计凭证的保管
第四章 会计账簿的建立、登录与管理
第一节 认识会计账簿
一、账簿的种类
二、会计账簿的基本内容
三、会计账簿的启用规则
第二节 建立会计账簿
一、企业刚成立建账
二、企业成立第二年或以后年度的年初建账
第三节 登录会计账簿
一、登记账簿的一般规则
二、登记账簿的具体要求
三、登记日记账
四、明细分类账的格式和登记
五、登记总账
六、总分类账和明细分类账的平行登记
第四节 结账、对账、更正错账
一、结账
二、对账
相关知识：查找错账的方法
三、更正错账
第五节 会计账簿的装订、替换与保管
一、账簿的装订
相关知识：活页摇夹使用方法
二、账簿的替换
三、账簿的保管
相关知识：会计凭证的保管期限
第五章 税 务事务的处理
第一节 税务登记、年检及变更
一、办理税务登记
二、税务登记证年检
三、税务登记变更
第二节 抄税报税
一、税种及缴税局别
二、各税种的缴税日期
三、抄税报税的要领
第三节 税务发票的管理
一、领购税务发票
二、增值税进项发票的认证
三、申请代开发票
四、申请开具红字发票
第六章 编制财务报表
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第一节 编制资产负债表
一、资产负债表三大要素
二、资产负债表上项目的分类与排列
三、资产负债表的格式
四、资产负债表的内容填制
五、编制报表时注意的问题
第二节 编制利润表
一、利润表的内容
二、利润表的格式
三、利润计算
四、编制利润表
五、编制利润分配表
第三节 编制现金流量表
一、现金流量表的项目
二、现金流量表的编制方法
三、现金流量表各项目金额的计算
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章节摘录

版权页：   插图：    因工业企业会计核算使用的会计账户较多，其总账账簿的需要量也会多一些，因
此，在购买时需多购置几本，但也要根据业务量的多少和账户设置的多少购置。
因工业企业的存货内容所占比重较大，另外还要配合成本计算设置有关成本总账。
有关存货账户有原材料、在途材料、材料采购、委托加工材料、低值易耗品、包装物、自制半成品、
产成品等，企业要根据账户设置相应的总账。
 成本计算账户包括待摊费用、预提费用、辅助生产成本、废品损失、基本生产成本，企业也要根据成
本计算账户设置相应的总账。
 另外，工业企业需设置的总账还有产品销售收入、产品销售成本、产品销售费用、产品销售税金及附
加。
 2.明细分类账的科目 明细分类账的设置是根据企业自身管理需要和外界各部门对企业信息资料的需要
来设置的。
 需设置的明细账有短期投资（根据投资种类和对象设置）、应收账款（根据客户名称设置）、其他应
收款（根据应收部门、个人、项目来设置）、待摊费用（根据费用种类设置）、长期投资（根据投资
对象或根据面值、溢价、折价、相关费用设置）、固定资产（根据固定资产的类型设置，另外对于固
定资产明细账账页每年可不必更换新的账页）、短期借款（根据短期借款的种类或对象设置）、应付
账款（根据应付账款对象设置）、其他应付款（根据应付的内容设置）、应付工资（根据应付部门设
置）、应付福利费（根据福利费的构成内容设置）、应交税金（根据税金的种类设置）、产品销售费
用、管理费用、财务费用（均按照费用的构成设置），企业可根据自身的需要增减明细账的设置。
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