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前言

随着社会的高速发展，各用人单位对人才的要求也越来越高，不仅要求你业务技能过硬，还要求你知
识全面，能够处理各方面的事务。
现代社会中，各公司员工或多或少都会与会计人员打交道，但大多数人不熟悉会计工作，以至产生很
多不必要的问题，而作为一个公司的老板、高层领导或者部门负责人，搞通会计这点事，把握全局，
以便顺利开展工作，就显得尤为重要了。
另一方面，作为一个准会计人员，你可能正在为不知如何开展工作犯愁，或者正在为工作杂乱而发牢
骚，亦或为老板的不理解而抱怨。
但不论怎样，了解会计基本常识，搞通会计工作的基本流程，找到顺利开展会计工作的途径，以把握
公司战略掌控全局，并顺利开展会计工作。
是每位财会人员，公司管理人员追求的理想工作状态。
这些将会在本书中为你一一解答。
本书共分为上、中、下三篇。
开篇让你轻松掌握会计基础知识。
第一章阐述了会计与你的未来，为你做好职业规划；第二章讲解了会计的基础知识点，让你一看就懂
；第三章主要介绍了在会计日常工作中，关于会计凭证和会计账簿的处理，严谨的会计凭证制度和有
效的沟通，将会是你与其他部门员工关系融洽的重要途径。
中篇细致的讲解了账务处理的相关知识要领，使你处理账务得心应手。
本篇也是会计工作的重点和难点。
第四章阐述的会计核算的内容和方法，为你找到工作的突破口；第五章为你疏通账务处理的业务流程
，让你能够轻松的处理日常工作；第六章讲解了编制财务报表的相关知识要领以及相关技巧和方法。
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内容概要

如何学习才能弥补知识不足？

怎样做事才能不为琐事烦忧？

如何办公才会有效率？

本书内容全面，拿来就用。

本书为你疏通办公流程，一学就会。

本书带来高效办公之道，助你突破职业瓶颈。
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　　三、　内部控制的主要内容
　　四、　内部控制的方式
　　五、内部控制实施的关键点
　第八章　报税业务——重点内容用心去学
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　　六、如何进行纳税申报
　第九章　电算化管理——轻松办公又高效
　　一、会计电算化的高效作用
　　二、会计电算化的核算流程
　　三、excel中数据筛选的运用
　　四、excel中分类汇总的运用
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章节摘录

插图：4.登记账簿登记账簿是根据审核无误的会计凭证，在账簿上进行全面、连续、系统记录的方法
。
账簿是用来全面、连续、系统地记录各项经济业务的簿籍，也是保存会计数据资料的重要工具。
登记账簿必须以凭证为依据，同时按规定的会计科目开设账户，将凭证中所反映的经济内容分别记人
相关账户，这样就将凭证中分散的会计信息进一步系统化。
登记账簿是会计核算的中心环节。
按照科学的方法和程序登记账簿，既可以完整、连续、系统地反映经济活动，也可以为编制财务会计
报告提供重要的依据。
5.成本计算成本计算是指对生产经营过程中所发生的各种费用，按照一定对象和标准进行收集和分配
，以计算确定各对象的总成本和单位成本的方法。
账簿记录是成本计算的基础，成本计算是确定材料采购成本、产品生产成本、产品销售成本以及当期
损益不可缺少的重要方法，是确定当期损益的重要前提之一。
6.财产清查财产清查就是盘点实物、核对账目，查明各项财产物资和资金的实有数据的方法。
在财产清查中，若发现账实不符，应分析原因、明确责任、调整账簿记录，以使账实完全相符。
财产清查是保证核算资料正确性的重要手段，通过财产清查，可以查明各种物资的利用情况、保管情
况、各种账款结算情况和拖欠情况，对于监督财产管理、正确核算损益具有重要意义。
7.编制财务报表财务报表是以一定的表格形式，对一定时期内账簿记录内容的总括反映，也是对编表
单位在一定时期内经济活动过程和结果加以综合反映的一种报告文件。
编制财务报表是对日常会计核算的总结，就是将账簿记录的内容定期地加以分类、整理和汇总，提供
为经济管理所需要的会计核算指标的方法。
上述各种会计核算方法相互联系、密切配合，构成了一个完整的方法体系。
在会计核算方法体系中，就其工作程序和工作过程来说，主要是三个环节：填制和审核凭证、登记账
簿和编制财务报表。
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编辑推荐

《一口气搞通会计业务》：入门者的上岗宝典，实操者的高手秘笈，管理者的参考必备。
简单易学，轻松易懂，实战必备，扫清盲点，优化流程，轻松学懂。
如何学习才能弥补知识不足？
怎样做事才能不为琐事烦忧？
如何办公才会有效率？
《一口气搞通会计业务》内容全面，拿来就用。
《一口气搞通会计业务》为你疏通办公流程，一学就会。
《一口气搞通会计业务》带来高效办公之道，助你突破职业瓶颈。
上篇：轻松掌握会计基础知识★会计与你的未来——做好职业规划★巩固业务基础知识——一看就懂
★凭证、账簿处理——做到事半功倍一点也不难中篇：账务处理得心应手★会计核算——难点内容仔
细看★账务处理——疏通业务流程很轻松★编制财务报表——掌握窍门一点都不难下篇：高效管理一
学就通★内部控制——认真领会防风险★报税业务——重点内容用心去学★电算化管理——轻松办公
又高效
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