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前言

近几年，会计专业连续位居十大热门专业行列，与会计专业相关的各种考试和认证，如会计从业资格
考试、各级会计职称考试、注册会计师考试（CPA）以及英国特许会计师考试（AccA）等众多资格认
证，更是牵动着无数会计从业人员和非会计专业人士的心弦。
在这个行业里，有着激烈的竞争和巨大的风险，同时也有着丰厚的回报和受人尊敬的地位。
然而，面对“利好”的消息，职业市场呈现出不同的“走势”。
一方面是人才市场上财会人员过剩、求职难的消息；另一方面是四大会计师.事务所中高级会计紧缺的
消息。
很多人感到困惑，财会人员在市场上到底吃不吃香？
用人单位的需求集中在哪里？
做财会究竟有没有前途？
财会行业可谓是“冰火两重天”！
原因何在呢？
从各大招聘会情况看，企业需要的是熟知会计流程，能立刻“上手”的会计人才，而令人尴尬的是，
很多初级会计从业者及想从事会计行业的毕业生，虽有扎实的理论功底，却苦于在“会计经验”、“
会计流程”的门槛前无法施展自己的才能。
本书正是急您所急，想您所想，帮您把好会计工作的“脉络”，切实解决您“经验”空缺的实用型书
籍。
本书既适合会计初级从业者、会计专业毕业生，也适合非会计专业的人员阅读，即使是会计专业的管
理者阅读此书，同样会受益匪浅。
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内容概要

　　《手把手教你制单、记帐、报表、报税》特点有观点创新：紧扣新会计法规、条例，针对实务中
模糊的“制单”和“记账”概念，详细阐述两者的联系和区别，使读者有一个清晰的认识；内容务实
，系统性、条理性强：完全以会计实务为主线，阐述了从“制单”、“记账”、“报表“到“报税”
的流程，便于您“鸟瞰”全部过程，整体把握全盘账务；　　语言通俗、凝练：阐述化繁简，讲述深
入浅出，打破专业书籍枯燥乏味的“说教”，易于理解掌握。
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作者简介

吴芳，1999年毕业于厦门大学，高级会计师，长期从事会计工作的研究。
并于2000-2007年担任某集团公司的财务经理，有大量的实操工作经验。
曾出版《动手动脑学会计：当好会计的45个关键》《动手动脑学出纳：当好出纳的49个关键》《会计
与税收一点通》等多部作品，十分注重会计学理论与会计实操的结合。
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书籍目录

第一章 职业规划怎样明晰职业定位怎样成为复合型会计人才会计人员必备的素质有哪些会计人员的任
职要求有哪些我国会计职业现状及前景规划企业最喜欢什么样的会计什么是会计专业资格考试，参加
考试应当具备哪些条件第二章 会计工作的内容怎样设置会计岗位会计岗位的工作内容是什么会计人员
的职责是什么会计人员要承担什么法律责任会计与出纳有什么区别会计分工是怎样的怎样做好会计主
管会计工作流程解析第三章 建账建账需要注意哪些问题企业建账的流程分行业建账指南使用账务软件
的情况下如何建账第四章 制单筒述制单经济业务分析会计凭证的种类及用途原始凭证的填制和审核记
账凭证的填制和审核凭证的传递、装订和保管第五章 记账日记账与备查账总分类账与明细账实务处理
对账结账活用Excel调账第六章 报表 财务报表概述资产负债表利润表现金流量表所有者权益增减变动
表附注及说明书第七章 报税企业应纳税有哪些种类国税与地税纳税申报及缴纳税款如何办理纳税担保
如何办理纳税争议如何办理税务代理如何办理工商年检如何领购、填开、保管发票违反发票管理的行
为及处罚如何办理减免税及出口退税如何办理企业往年初亏退税
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章节摘录

插图：会计专业技术资格考试是一种通过考试确认担任会计专业职务任职资格的制度。
1992年3月，财政部、人事部制定发布了《会计专业技术资格考试暂行规定》和《会计专业技术资格考
试暂行规定的实施办法》，对考试的种类、科目设置、报考要求等作出了具体规定。
根据规定，会计专业技术资格实行全国统一考试，不再进行相应会计专业职务的评审工作；资格考试
在1998年以前分为会计员、助理会计师和会计师，从1999年开始分为初级会计资格考试和中级会计资
格考试两个级别。
从2000年起，初级资格考试设初级会计实务、经济法基础两个考试科目，要求一次全部通过；中级资
格考试设中级会计实务一、中级会计实务二、财务管理、经济法四个考试科目。
中级资格考试成绩实行单科累计制，单科合格成绩在连续两个考试年度内有效，各科考试成绩合格标
准均以考试年度当年标准确定。
凡在连续两个考试年度内取得以上四个考试科目合格成绩者，均可取得中级资格。
通过考试合格取得初级资格的会计人员，单位可根据其具体情况聘任为会计员或助理会计师；通过考
试合格取得中级资格的会计人员，单位可聘任其为会计师。
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编辑推荐

《手把手教你制单、记帐、报表、报税》编辑推荐：解决会计工作中制单、记账、报表、报税的所有
关键问题。
快速进入会计角色，熟练掌握业务要领。
〈br〉从外行到内行的入门工具，从新手到高手的进阶手册，为会计新手全面了解工作流程、掌握核
算技能提供全套解决方案。
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