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前言

前言您也许满腹经纶，谈起会计理论可以滔滔不绝；您也许是“考试专家”，参加各种会计考试可以
过关斩将，但如果您没有多少实践工作经验，在求职中同样避免不了处处碰壁的命运。
会计是一门实践性很强的职业。
现代企业对会计人员的要求，尤其是对于初级会计人员，更多的要求是动手和实践能力。
而学校课本讲解的则更偏重于理论知识。
如何将学校课本中学到的知识用于实际工作，使自己成为既精通理论，又擅长实际操作的企业急需人
才，相信是每一个初涉会计职场的人都想解决的难题。
本书想您所想、急您所急，为您在会计理论和实务间搭起了一座桥梁，使您轻松、顺利地达到彼岸！
本书完全从一名会计实务入门者的角度出发，以实务中会计业务处理流程为主线，从建账开始，经过
记账、算账和对账，到结账、报账、查账和调账，理论联系实际，在对各种基本概念进行透彻理解的
基础上，重点解释其在实务中的应用，对在传统课本中没有的而在实务中出现的操作也进行了重点说
明，比如，如何粘贴发票，如何装订凭证等。
全书共分8章，具体内容如下：第1章建账——万丈高楼平地起建账是会计业务流程的第一步，相当于
对一套账簿框架的制定，是以后具体业务处理的基础。
在本章中主要介绍了建账前应考虑的问题、各种账簿的启用、不同行业的企业如何建账等。
第2章记账——一笔一画须仔细在会计实务的日常工作中，记账占了大部分内容，而主要工作无外乎
记账凭证的处理以及各种账簿的设置与登记。
这些内容在本章都进行了重点介绍。
第3章算账——写写算算有乾坤算账也是会计日常工作中的重要内容，尤其是工业企业。
本章主要介绍了折旧、利息及产品成本费用的计算。
第4章对账——来而不往非“理”也对账是保证财务报表信息准确的必要程序，也是复式记账法的具
体应用。
本章主要介绍了对账的内容和方法以及差错的查找及更正方法。
第5章结账——承前启后最重要结旧账和建新账同样重要。
本章主要介绍了结账的内容和方法。
第6章报账——编报报表是义务报表是会计工作的最终成果。
对外及时地提供可靠的报表是每个企业的责任和义务。
本章主要介绍了报表的编制方法和报送要求。
第7章查账——查错找弊有必要本章主要介绍了查账的基本方法及重点账户的审查，以便于企业自查
和外部单位他查。
第8章调账——亡羊补牢未必晚本章不仅介绍了企业期末需调整的账项处理方法，还介绍了税务稽查
的调整。
一句良言可以引发千万人的思考，一本好书可能改变无数人的命运。
但愿本书就是这样一部理想之作。
由于编者水平有限，书中难免有纰漏之处，敬请广大读者予以批评、指正！
编者
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内容概要

　　本书完全从一名会计实务入门者的角度出发，以实务中会计业务处理流程为主线，从建账开始，
经过记账、算账和对账，到结账、报账、查账和调账，理论联系实际，在对各种基本概念进行透彻理
解的基础上，重点解释其在实务中的应用，对在传统课本中没有的而在实务中出现的操作也进行了重
点说明，比如，如何粘贴发票，如何装订凭证等。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.1何谓建账 建账是指会计人员根据会计法规、制度的规定，结合企业具体行业要
求和将来可能发生的会计业务情况，确定账簿种类、格式、内容及登记方法的过程。
 《会计基础工作规范》规定，各单位应当按照国家统一会计制度的规定和会计业务的需要设置会计账
簿。
会计账簿包括总分类账、明细分类账、日记账和其他辅助性账簿。
刚成立的单位以及原有单位在会计年度开始都要建账。
 1.2建账前应考虑哪些问题 建账看似是一个非常简单的问题，但从建账过程可以看出一个会计人员的
业务能力，或对企业经济活动情况的熟悉程度，所以如何根据企业情况建账非常重要。
无论何类企业，在建账时都要考虑以下问题： 1.与企业业务量相适应 企业规模与业务量是成正比的，
规模大的企业，业务量大，分工也复杂，会计账簿需要的品种也多；企业规模小，业务量也小，会计
账簿品种也少。
有的企业，一个会计可以处理所有经济业务，就没有必要设许多种类的账簿，所有的明细账可以合成
一两本就可以了。
 2.依据企业管理需要 建立账簿是为了满足企业管理的需要，为管理提供有用的会计信息，所以在建账
时应以满足管理需要为前提，避免重复设账、记账。
 3.依据账务处理程序 企业业务量的大小不同，所采用的账务处理程序也不同。
企业一旦选择了账务处理程序，也就选择了账簿的设置，如果企业采用的是记账凭证账务处理程序，
企业的总账就要根据记账凭证序时登记，就要准备一本序时登记的总账。
 不同的企业在建账时所需要购置的账簿是不相同的，总体讲要依企业规模、经济业务的繁简程度、会
计人员的多少、采用的核算形式及电子化程度来确定。
 无论何种企业，都存在货币资金核算问题，现金日记账和银行存款日记账都必须设置。
另外还需设置相关的总账和明细账。
 一个企业刚成立时，一定要去会计用品商店购买这几种账簿和相关账页。
需说明的是明细账有许多种账页格式，在选择时，要选择好所需要的种类。
 1.3账簿如何启用和登记 1.如何启用账簿 账簿是重要的会计档案。
为了确保账簿记录的规范和完整，明确记账责任，在启用账簿时，应在账簿封面上写明单位名称和账
簿名称。
在账簿扉页上应附“账簿使用登记表”或“账簿启用表”，其内容包括：启用日期、账簿页数、记账
人员和会计主管人员姓名，并加盖人名章和单位公章。
记账人员或会计人员调动工作时，应注明交接日期、接办人员和监交人员姓名，由交接双方签名或盖
章。
 启用订本式账簿，对于未印制顺序号的账簿，应从第一页到最后一页顺序编定页数，不得跳页、缺号
。
使用活页式账页，应按账页顺序编号，并须定期装订成册。
装订后再按实际使用的账页顺序编定页数，另加目录，记明每个账户的名称和页次。
 2.如何登记账簿 账簿作为会计信息的主要记录工具，必须按规定的方法，依据审核无误的记账凭证进
行登记。
进行账簿登记，总的原则是：第一，必须以经过审核的会计凭证为依据，并符合国家统一的会计制度
的有关规定。
第二，登记的时间要明确，总账应按本单位采用的账务处理程序及时登记；各种明细账登账的时间一
般比登记总账的时间短；现金日记账和银行存款日记账应随时登记。
一般应满足以下要求： （1）账簿登记要正确、及时。
 登记账簿时，将会计凭证日期、编号、业务内容摘要、金额和其他有关资料逐项记入账内。
 登记完毕后，要在会计凭证上签名或盖章，并注明已经登账的符号（如“√”），表示已经记账，防
止重记、漏记。
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 （2）账簿登记要清晰、整洁。
 账簿中书写的文字和数字上面要留适当空距，不要写满格，一般应占格长的1/2。
登记账簿要用蓝黑或黑色墨水书写。
不得使用圆珠笔（银行的复写账簿除外）或铅笔书写。
更正错账中规定用红色墨水记账的除外。
禁止刮擦、挖补、涂抹或用“消字灵”更改字迹。
 （3）账簿记录要连贯。
 各种账簿按页次顺序连续登记，不得跳行、隔页。
如果发生跳行、隔页，应将空行、空页划线注销，或注明“此行空白”或“此页空白”字样，并由记
账人员签名或盖章。
 每一账页登记完毕结转下页时，应结出本页合计数及余额，写在本页最后一行和下页第一行有关栏内
，并在本页的摘要栏内注明“转后页”字样，在次页的摘要栏内注明“承前页”字样。
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编辑推荐

《会计实务入门手册》从会计岗位应知应会应懂出发，运用图表、实账、案例，把晦涩的会计知识浅
显易懂化，把繁琐的会计工作简单明了化，旨在帮助会计新任人员以及想要从事会计工作的朋友快速
熟悉会计工作，掌握会计工作方法与操作技能，从而快速胜任会计岗位。
《会计实务入门手册》本着“用最简洁的语言讲述最基本的原理”的原则，希望读者在对书中每一个
问题的领会熟练中掌握工作的要领和技巧，最终成长为一位优秀的会计。
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