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前言

　　在小企业会计工作的诸多环节中，做_、账是会计工作的关键。
这个环节的工作做得如何，则决定着企业经营管理水平的高低。
因此，为了改善和加强小企业会计做账工作，我们特组织人员编写了《新编小企业会计怎样做账一本
通》一书。
本书是专门为小企业会计工作人员编写的做账指导书，内容丰富、结构简单。
在编写过程中，为了便于小企业会计人员掌握和具体操作，细致的将做账工作分为做账基础、怎样建
账、怎样做账、怎样报表四篇，具体包括原始凭证的填制和审核、记账凭证的填制和审核、会计凭证
的保管、会计账簿的登记、对账与结账、错账更正方法、会计电算化知识、账簿更换与保管，以及做
账的具体操作方法和会计报表的编制等内容。
介绍由浅到深、通俗易懂。
希望本书能真正使小企业会计人员对做账工作得心应手。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者予以指正！
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内容概要

　　本书是专门为小企业会计工作人员编写的做账指导书，内容丰富、结构简单。
在编写过程中，为了便于小企业会计人员掌握和具体操作，细致的将做账工作分为做账基础、怎样建
账、怎样做账、怎样报表四篇，具体包括原始凭证的填制和审核、记账凭证的填制和审核、会计凭证
的保管、会计账簿的登记、对账与结账、错账更正方法、会计电算化知识、建，以及做账的具体操作
方法和会计报表的编制等内容。
介绍由浅到深、通俗易懂。
希望本书能真正使小企业会计人员对做账工作得心应手。
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书籍目录

第一篇 做账基础第一章 概述◎什么是做账?做账的原则是什么?◎什么是会计要素?◎什么是会计的职
能?◎什么是会计事项与会计循环?◎什么是会计核算的基本前提?◎什么是会计核算的一般原则?◎什么
是会计科目?如何分类?◎什么是账户?◎账户的格式是怎样的?◎账户有哪些种类?◎会计核算的账务处
理程序包括哪些?第二章 原始凭证的填制和审核◎什么是原始凭证?◎原始凭证有哪些种类?◎原始凭证
的基本要素有哪些?◎怎样设计原始凭证?◎什么是会计凭证设计的原则?◎怎样填制原始凭证?◎怎样审
核原始凭证?◎外来原始凭证须具备什么内容?◎原始凭证审核的内容有哪些?◎发现什么情况的外来原
始凭证不能接受?◎外来原始凭证的差错谁来修改?◎发生销货退回时，凭证怎样处理?◎原始凭证中容
易出现的错误与舞弊现象有哪些?◎自制原始凭证须具备什么内容?◎各种有问题的原始凭证怎样处理?
◎原始凭证错误怎样更正?◎记账凭证怎样设计?◎职工报销凭证的签字有何要求?◎职工公出借款的凭
证怎样处理?◎原始凭证怎样整理?第三章 记账凭证的填制和审核◎什么是记账凭证?◎记账凭证有哪些
种类?◎记账凭证须具备哪些内容?◎以自制原始凭证代替记账凭证如何处理?◎记账凭证的基本要素是
什么?◎填制记账凭证有哪些要求?◎怎样审核记账凭证?◎怎样填写记账凭证的摘要栏?◎记账凭证中会
计科目书写有什么要求?◎记账凭证的附件有什么要求?◎记账凭证附件怎样粘贴?◎记账凭证怎样编号?
◎收款凭证怎样填制?◎付款凭证怎样填制?◎委托收款结算有哪些规定?◎办理委托收款业务手续费怎
样收取?◎委托收款结算的程序有哪些?◎怎样处理现金与银行存款之间发生的收付业务?◎汇总收款凭
证怎样填制?◎汇总转账凭证怎样填制?◎记账凭证数字的书写有什么要求?◎记账凭证的差错怎样处理?
◎怎样审核记账凭证?◎记账凭证怎样签章?◎计算机记账凭证的格式有哪些?◎计算机系统中，怎样进
行科目代码及金额的正确性检验?◎在计算机系统中怎样设置常用摘要?◎怎样根据会计业务的特点书
写“摘要”?◎实现会计电算化后，还要手工书写记账凭证吗?◎计算机凭证的汇总方法有哪些?◎计算
机凭证的审核方法包括哪些?◎计算机系统中，凭证记账时应注意什么事项?第四章 会计凭证的保管◎
什么是会计凭证?◎会计凭证怎样装订?◎怎样填写会计凭证封面?◎会计凭证装订前怎样排序、粘贴和
折叠?◎会计凭证装订时，某些重要的原始凭证怎样处理?◎会计凭证装订时，数量较多的原始凭证怎
样处理?◎已存档的会计凭证需调用时，应办理哪些手续?◎会计凭证的保管期限为多久?◎什么样的会
计凭证可以销毁?◎会计凭证销毁时应办理哪些手续?第五章会计账簿的登记第六章 对账与结账第七章 
错错更正方法第八章 会计电算化基础知识第九章 账簿更换与保管第二篇 怎样建账第十章 建账第三篇 
怎样做账第十一章 短期投资第十二章 应收款项及坏账第十三章 存货第十四章 长期股权投资第十五章 
长期债权投资第十六章 固定资产第十七章 在建工程第十八章 无形资产及其他资产第十九章 资产减值
第二十章 流动负债第二十一章 长期负债第二十二章 所有者权益第二十三章 成本和费用第二十四章 利
润和利润分配第四篇 怎样报表第二十五章 会计报表的编制附录
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章节摘录

　　1．系统参数设置。
系统参数的设置，决定系统内数据处理的方式及数据输入、输出的形式。
它是保证通用财务软件正常运行所必需的环境设置。
财务软件的通用性越强，需要设置的参数越具体。
系统参数设置一般包括：确定单位代码、系统启用日期、选择做账方法、设置凭证类型、设置科目级
别及宽度设置、辅助账代码体系结构等。
系统正常工作以后，以上系统参数均不能修改。
2．辅助账参数设置。
辅助账初始设置，一般包括往来业务初始设置、银行存款基础调节表的录入，以及现金流量代码设置
等操作。
辅助账的初始设置，要求在记账凭证正式开始使用前完成设置工作，并做初始化的数据备份。
在系统试运行期间，若发现设置工作有误，可通过还原初始化的数据重新调试，以节省大量的初始数
据录入工作。
在通常情况下，初始设置工作都需要进行调试才能趋于完善。
　　3．核算单位设置。
通用财务软件系统在开始启用前必须首先设置核算单位，即由用户建立一个新的账套。
一个核算单位应有一套独立的账簿体系，用户在一个账套内可以完成一个完整的账务核算。
若会计核算的单位还包括下属独立核算部门，则用户还可以分别建立各自独立核算部门的账套。
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