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内容概要

本书是一本适合商务秘书专业学生学习和掌握财会知识的教科书。
该书充分考虑到商务秘书人士需要掌握的财会基本知识技能，紧密联系商务秘书的主要工作实际，系
统而有取舍地讲授财会基本知识。

    本书主要阐述会计基本原理，如建账、会计凭证、记账、对账、财务报告、现金核算、银行存款核
算及办公事务中涉及财务处理的相关操作。

    该书精选了大量贴近商务秘书工作的操作实例，每章都附有相应的实务模拟，既可作为高校商务秘
书专业的学习教材，也可作为广大非财会专业的人士自学参考。
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