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内容概要

《普通高等职业教育应用型"十二五"重点规划教材:基础会计实训》是以最新的企业会计准则及企业会
计制度等会计规范为依据，针对会计工作岗位对从业人员的职业能力和素质要求，紧扣高等职业院校
会计专业的人才培养目标，立足社会对应用型会计人才的实际需要，在总结长期教学改革经验基础上
开发的与基础会计教材配套使用的实训教材。
《普通高等职业教育应用型"十二五"重点规划教材:基础会计实训》将会计的基本技能融入7个训练项目
内，共23个任务。
通过训练使学生掌握会计书写、凭证的填制与审核、建账、记账、更正错账、科目汇总表、银行存款
余额调节表和会计报表的编制等基本技能和方法，为后续课程的学习打下基础。
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书籍目录

项目一实训准备 任务一基础会计实训的目的、内容和要求 任务二组织与考核方法 项目二会计数字书
写训练 任务一阿拉伯数字的书写训练 任务二汉字大写数字的书写训练 任务三大小写金额的书写训练 
项目三原始凭证的业务训练 任务一原始凭证及填制要求 任务二原始凭证填制训练 任务三原始凭证的
审核训练 项目四记账凭证的业务训练 任务一记账凭证及填制要求 任务二记账凭证的业务训练 任务三
记账凭证的填制训练 项目五账簿记账业务训练 任务一现金日记账与银行存款日记账 任务二现金日记
账登记训练 任务三银行存款日记账登记训练 任务四现金日记账和银行存款日记账登记练习 任务五明
细分类账和总分类账登记训练 任务六对账和结账业务训练 项目六会计报表编制训练 任务一资产负债
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章节摘录

版权页：   插图：   任务一原始凭证及填制要求 一、原始凭证概述 原始凭证是在经济业务发生时取得
或填制的，用以证明经济业务的发生或完成情况，并作为记账原始依据的会计凭证。
 原始凭证按其取得的来源不同，可以分为自制原始凭证和外来原始凭证两类。
 1.自制原始凭证 自制原始凭证，是指由本单位内部经办业务的部门或个人，在完成某项经济业务时自
行填制的凭证。
自制原始凭证按其手续不同，又可分为一次凭证、累计凭证、汇总原始凭证和记账编制凭证四种。
 （1）一次凭证：是指只反映一项经济业务，或者同时反映若干项同类性质经济业务，一次填写完成
的原始凭证。
如：发票、报销单等。
 （2）累计凭证：是指在一定时期内连续记载若干项同类性质经济业务，并且随经济业务的发生分次
填制完成的原始凭证。
如：“限额领料单”等。
 （3）汇总原始凭证：是指为简化记账凭证的编制，将一定时期内若干份记录同类性质经济业务的原
始凭证编制成一张汇总凭证，用以集中反映某项经济业务总括发生情况的原始凭证。
如：“收料凭证汇总表”、“现金收入汇总表”等。
 （4）记账编制凭证：是根据账簿记录把某项经济业务加以归类、整理而编制的一种原始凭证。
如：“制造费用分配表”等。
 2.外来原始凭证 外来原始凭证，是指在同外单位发生经济业务往来时，从外单位取得的原始凭证。
外来原始凭证都是一次凭证，如企业从外单位取得的购货发票等。
 二、原始凭证填制的基本要求 原始凭证填制的基本要求主要包括： （1）真实可靠。
要如实填列经济业务的内容和数字，不弄虚作假，不得涂改、挖补。
 （2）内容完整。
应该填写的项目要逐项填写（接受凭证方应注意逐项检查），不可缺漏，尤其需要注意的是：年、月
、日要按照填制原始凭证的实际日期填写；名称要写完整，不能简化；品名或用途要填写明确，不能
含糊不清；有关经办业务人员的签章必须齐全。
 （3）填制及时。
每当一项经济业务发生或完成时，要立即填制原始凭证，做到不积压、不误时、不事后补制。
 （4）书写清楚。
原始凭证上的数字和文字要认真填写，做到字迹清晰、整齐、容易辨认。
一旦出现书写错误，不得随意涂改、刮擦、挖补，应按规定办法更改。
有关货币金额收付的原始凭证，如果填写错误，不允许在凭证上进行更改，只能加盖“作废”戳记，
重新填写，以免错收错付。
 （5）顺序使用。
收付款项或实物的凭证要顺序或分类编号，在填制时按照编号的次序使用，跳号的凭证应加盖“作废
”戳记，不得撕毁。
 （6）从外单位取得的原始凭证必须盖有填制单位的发票专用章或财务专用章；从个人取得的原始凭
证必须有填制人员的签名或盖章。
自制原始凭证必须有经办部门负责人或其指定的人员的签名或者盖章；对外开具的原始凭证必须加盖
本单位具有法律效力和规定用途的公章，如业务公章、财务专用章、发票专用章、收款专用章等。
 （7）购买实物的原始凭证必须有验收证明。
实物购入后，要按照规定办理验收手续，这有利于明确经济责任，保证账实相符，防止盲目采购。
需要入库的实物，必须填写入库验收单，由仓库保管人员在入库验收单上如实填写实收数额，并签名
或盖章。
不需要入库的实物，由经办人员在凭证上签名或盖章以后，必须交由实物保管人员或使用人员进行验
收，并由实物保管人员或使用人员在凭证上签名或盖章，经过购买人以外的第三者查证核实以后，会

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<基础会计实训>>

计人员才能据以报销付款并作进一步的会计处理。
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编辑推荐

《普通高等职业教育应用型"十二五"重点规划教材:基础会计实训》内容丰富、知识新颖、操作性强，
适用于高职高专院校会计类和其他经济、管理类专业学生学习会计基础技能使用，也可供必须具备会
计基本知识与技能的企事业单位经营管理者使用。
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