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内容概要

随着我国经济的发展和大批农民工返回各地办厂、创业，各种类型的中小企业、经济合作组织以及个
体经营者对财务知识的需求越来越强烈。
本书内容由浅入深，没有晦涩难懂的理论，也没有冗长枯燥的说教，而是根据国内最新的财经法规和
会计准则，详细说明常用会计业务的注意事项和具体操作方法。
对于初次接触财务工作的读者来说，本书既是一套入门操作手册，又是一套实用的案头工具书。
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章节摘录

　　第一章　明确工作目标与任务　　一、清楚岗位职责，明确工作任务　　也许你有丰富的理论知
识而什么实践经验也没有，不要紧，你的工作任务是什么你就做什么。
　　你的才华加上明确的目标，你的工作将变得有条不紊，驾轻就熟。
　　怎样才能清楚自己的工作目标和任务呢？
　　1．明确自己的工作范围　　（1）定期报送会计报表。
报送会计报表有明确的时间规定，一般是次月10日之前报送上月资产负债表、损益表等。
　　（2）处理好税务、审计等行政事务。
在中国市场经济逐步走向成熟，而政府监管力度逐渐加大时，领导们都很重视税务这些关键问题。
　　（3）当好企业守护者和观察家。
领导将通过你对整个企业的内部管理实施问接控制。
一个有力的财务系统，会提供大量的会计信息，由领导进行决策参考。
　　2．明确自己的具体工作任务　　一般而言，一个企业分为以下八种不同的核算单元。
　　（1）采购及应付款核算。
主要任务是负责对物资、商品、材料的采购过程以及由此引起的应付各种款项的核算。
它是以各有关采购控制制度、货款结算制度为依据，使用“物资采购”、“应付账款”等科目进行分
类，对有关的原始凭证用“真实、完整、合法”的标准审核无误后，进行付款、记账等工作。
应定期报送采购情况及应付款明细表。
　　⋯⋯
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