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前言

　　《会计信息化实务操作》是高职院校会计类专业核心专业课程。
该书编写根据本区域经济发展对人才培养的需要，紧密结合会计从业职业资格标准和用友ERP职业资
格标准，并与特变电工（衡阳公司）、衡阳市生源百货、湖南天翼会计事务所、衡阳仁科应用电子公
司等多家企业合作，对会计电算化工作岗位设置展开了细致的分析。
在此基础上，提炼典型工作任务，归纳行动领域，课程开发贴近工作实际，以会计工作岗位为载体编
写此书。
　　课程学习领域以制造业会计工作岗位为载体，通过工作过程系统化课程开发，以目前主流的用
友ERP～U871和金蝶K3V11财务软件为蓝本，以企业经济业务为主线，按照制造业会计岗位设计了会
计信息化职业认知、电算主管岗位、总账会计岗位、出纳岗位、薪资会计岗位、资产会计岗位、往来
会计岗位、购销存会计岗位、金蝶财务管理系统模块、会计信息化综合实施案例等10个学习情境。
在每个情境下又设计了若干工作任务。
学习情境符合学生认知规律，且每个学习情境都遵循“六步”教学法的工作过程，每一个学习性工作
任务都是一个真实的工作任务。
结合作者多年从事会计电算化教学的经验，着重于从培养学生的动手能力出发，理论上力求简明扼要
，且附有每章小结、理论练习及实例操作。
　　该书可作为高职院校财经类专业的教材，也可作为企事业单位财务部门电算化培训学习或参加会
计从业资格证考试的参考书。
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内容概要

本书是高职院校会计类专业核心专业课程。
该书编写根据本区域经济发展对人才培养的需要，紧密结合会计从业职业资格标准和用友ERP职业资
格标准，并与特变电工(衡阳公司)、衡阳市生源百货、湖南天翼会计事务所、衡阳仁科应用电子公司
等多家企业合作，对会计电算化工作岗位设置展开了细致的分析。
     本书可作为高职院校财经类专业的教材，也可作为企事业单位财务部门电算化培训学习或参加会计
从业资格证考试的参考书。
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业务处理  工作任务三 应收款账表查询及期末处理  工作任务四 应付款管理系统初始化设置  工作任务
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章节摘录

插图：二、会计电算化内部管理制度开展会计电算化的单位应根据工作需要，建立健全的会计电算化
岗位责任制、会计电算化操作管理制度、计算机硬软件和数据管理制度、电算化会计档案管理制度和
会计电算化内部管理制度等，以保证会计电算化工作的顺利开展。
（一）建立会计电算化岗位责任制建立电算化岗位责任制是为了明确各个工作岗位的职责范围，切实
做到事事有人管，人人有专责，办事有要求，工作有检查。
会计电算化后的工作岗位可分为基本会计岗位和电算化会计岗位。
基本会计岗位可包括：会计主管、出纳、会计核算、稽核、会计档案管理等工作岗位。
电算化会计岗位包括直接管理、操作、维护计算机及会计软件系统的工作岗位。
电算化会计岗位和工作职责一般可划分如下：1.电算化主管负责协调计算机及会计软件系统的运行工
作，要求具备会计和计算机知识，以及相关的会计电算化组织管理的经验。
电算化主管可由会计主管兼任，采用中小型计算机和计算机网络会计软件的单位，应设立此岗位。
2，软件操作负责输入记账凭证和原始凭证等会计数据，输出记账凭证、会计账簿、报表和进行部分
会计数据处理工作，要求具备会计软件操作知识，达到会计电算化初级知识培训的水平；各单位应鼓
励基本会计岗位的会计人员兼任软件操作岗位的工作。
3.审核记账负责对输入计算机的会计数据（记账凭证和原始凭证等）进行审核，操作会计软件登记机
内账簿，对打印输出的账簿、报表进行确认；此岗位要求具备会计和计算机知识，达到会计电算化初
级知识培训的水平，可由主管会计兼任。
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编辑推荐

《会计信息化实务操作》荣获中南地区大学出版社协会优秀教材一等奖。
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