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内容概要

为适应企业会计内部控制制度建设的需要，我们根据财政部最新颁布的《企业会计制度》和《企业会
计准则》，结合各类企业会计管理的特点，编写了《会计内控制度与管理表格》一书。
本书涵盖了企业内部会计管理控制的基本制度，包括现金账款管理、会计报表管理、成本核算管理、
工资奖金管理及资产与存货管理等制度内容，同时还汇集了企业会计常用的管理表格范本。
本书的最大特点，就在于它的实用性。
本书由徐文锋主编。
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书籍目录

上编  企业会计内部控制制度
1.会计核算基础工作规范
2.公司会计核算处理办法
3.会计事务处理规定
4.集团公司会计处理办法
5.分公司会计处理办法
6.中小企业会计管理制度
7.公司财务管理制度
8.公司财务处理办法
9.会计账簿的标准规范
10.会计报表管理办法
11.企业统计管理制度
12.电算化会计管理制度
13.经济合同管理规定
14.会计档案管理制度
15.财务部门负责人工作责任制度
16.资金控制制度
17.集团公司资金管理办法
18.出纳业务处理办法
19.现金收支管理办法
20.应收票据管理办法
21.应收款项管理制度
22.问题账款管理办法
23.呆账管理办法
24.存货管理制度
25.投资管理制度
26.有限责任公司固定资产投资管理制度
27.固定资产管理制度
28.不动产管理制度
29.财产管理规则
30.财物盘点制度
31.筹资管理制度
32.销售收入管理办法
33.成本核算方法(分步法)
34.成本核算方法(分批法)
35.会计人员审核费用规范
36.费用开支标准
37.借款和各项费用开支标准及审批办法
38.公司出差管理制度
39.员工工资管理制度(范本一)
40.员工工资管理制度(范本二)
41.员工工资管理制度(范本三)
42.员工工资管理制度(范本四)
43.机械制造业薪金管理制度
44.家电制造业薪金管理制度
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45.食品制造业薪金管理制度
46.百货公司薪金管理制度
47.连锁商业薪金管理制度
48.餐饮业薪金管理制度
49.商业银行薪金管理制度
50.公司技能工资管理制度
⋯⋯
下编  企业会计管理表格
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章节摘录

　　4.会计分录的科目对应关系，原则上一种经济事项分别或汇总编一套分录，不得将不同内容的多
种经济事项合并编制一套分录。
　　5.明细账应随时登记，总账定期登记，一般不超过10天。
　　6.每一笔账须记明日期、凭证号码和摘要，经济事项的摘要不能过分简略，以保证第三者能看清
楚。
每笔账记完后，在记账凭证上画“√”号。
　　7.记账的文字和数字应端正、清楚、严禁刮擦、挖补或涂改，不得跳行隔页。
出现空白行或空白页时应将空行或空页画斜红线注销，并注明“此页空白”或“此行空白”字样。
　　8.记账发生错误，用以下方法更正：　　（1）记账前发现记账凭证有错误，应先更正或重制记账
凭证。
记账凭证或账簿上的数字差错，应在错误的全部数字正中画红线，表示注销，并由经办人员加盖小图
章后，将正确的数字写在应记的栏或行的上方。
　　（2）记账后发现记账凭证中会计科目、借贷方向或金额错误时，先用红字填制一套与原用科目
、借贷方向和金额相同的记账凭证，以冲销原来的记录，然后重新填制正确的记账凭证，一并登记入
账。
如果会计科目和借贷方向正确，只是金额错误，也可另行填制记账凭证，增加或冲减相差的余额。
更正后应在摘要中注明原记账凭证的日期和号码，以及更正的理由和依据。
　　（3）报出会计报表后发现记账差错时，如不需要变更原来报表的，可以填制正确的记账凭证，
一并登记入账。
如果会计科目和借贷方向正确，只是金额错误，也可另行填制记账凭证，增加或冲减相差的金额。
更正后应在摘要中注意原记账凭证的日期和号码，以及更正的理由和依据。
　　9.红字冲账除了用于更正记账错误外，还可以用于下列事项：　　（1）经济业务完成后，发生销
售退回或退出。
　　（2）经济业务计算错误而发生多付或多收。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　最新企业会计管理的制度规范，方便实用的会计常用表格范本。
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