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内容概要

　　本书主要从记账方法、账簿凭证、成本核算、纳税统筹、会计报表、会计电算化以及实务操作等
几方面来使初学者快速地了解和掌握会计知识和技能。
《会计入门10日通》注重理论的逻辑性，更强调实务的可操作性，所讲的都是会计入门最基础的知识
。
进而更快地了解会计学的专业术语，及日常工作中经常用到的基本操作，力求选材合理、内容丰富、
结构新颖、叙述深入浅出，注重操作能力培养，使会计初学者在读完本书之后，可以熟悉并能独立完
成会计工作的日常账务处理流程，能为初学者提供一个快速、便捷的学习通道，帮助其早日踏上会计
工作岗位。
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章节摘录

　  《会计法》第四十一条规定：&ldquo;会计人员调动工作或者离职，必须与接管人员办清交接手续
。
一般会计人员办理交接手续，由会计机构负责人（会计主管人员）监交；会计机构负责人（会计主管
人员）办理交接手续，由单位负责人监交，必要时主管单位可以派人会同监交。
&rdquo;这是法律对会计人员工作交接问题作出的规定。
　  除《会计法》规定的&ldquo;会计人员在调动工作或离职时必须办理会计工作交接&rdquo;的情形之
外，会计人员在临时离职或其他原因暂时不能工作时，也应办理会计工作交接，《会计基础工作规范
》对此作了进一步的规定：　  （1）临时离职或因病不能工作、需要接替或代理的，会计机构负责人
（会计主管人员）或单位负责人必须指定专人接替或者代理，并办理会计工作交接手续。
　  （2）临时离职或因病不能工作的会计人员恢复工作时，应当与接替或代理人员办理交接手续。
　  （3）移交人员因病或其他特殊原因不能亲自办理移交手续的，经单位负责人批准，可由移交人委
托他人代办交接，但委托人应当对所移交的会计凭证、会计账簿、财务会计报告和其他有关资料的真
实性、完整性承担法律责任。
　  以上是相关法律的规定，那么，下面介绍办理会计交接工作的基本程序。
　  1.交接前的准备工作　  ①已经受理的经济业务尚未填制会计凭证的应当填制完毕。
　  ②尚未登记的账目应当登记完毕，结出余额，并在最后一笔余额后加盖经办人印章。
　  ③整理好应该移交的各项资料，对未了事项和遗留问题要写出书面说明材料。
　  ④编制移交清册，列明应该移交的会计凭证、会计账簿、财务会计报告、公章、现金、有价证券
、支票簿、发票、文件、其他会计资料和物品等内容。
　  ⑤会计机构负责人（会计主管人员）移交时，应将所有与会计相关的情况等向接替人员介绍清楚
。
　  2.移交点收　  ①现金要根据会计账簿记录余额进行当面点交，不得短缺，如接替人员发现不一致
或&ldquo;白条抵库&rdquo;现象时，移交人员要在规定期限内负责查清处理。
　  ②有价证券的数量要与会计账簿记录一致，有价证券面额与发行价不一致时，按照会计账簿余额
交接。
③会计凭证、会计账簿、财务会计报告和其他会计资料必须完整无缺，不得遗漏。
如有短缺，必须查清原因，并在移交清册中加以说明，由移交人负责。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　  借增贷减是资产，权益和它正相反、成本资产总相同，细细记牢莫弄乱、损益账户要分辨，费用
收入不一般、收入增加贷方看，减少借方来结转。
会计的核心就是记账，通过记账来记录、反映企业的经营情况，并可以给企业的经营者提供可靠的、
有据可查的信息和资料。
　  会计要素包括资产、负债、所有者权益、收入、费用、利润。
　  不同的企业应当按本企业的实际情况设置会计岗位，一般都要包括会计主管、财务会计、成本会
计、税务会计和出纳。
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