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前言

　　会计是经济管理的重要组成部分，其目标是向有关会计信息的使用者提供客观、公正的会计信息
。
随着市场经济的发展，社会各经济层面对会计的依赖性日益增强。
由于会计在社会经济活动中发挥着越来越重要的作用，所以形成了社会对会计人才的巨大需求。
高职高专层次的会计教育主要培养技术应用型的会计人才。
　　本书是会计实践用书。
由于会计专业是技术性、操作性和规范性很强的专业，因而具有很强的应用性。
为了培养应用型人才，满足社会对应用型人才的需要，提高学生实际动手的能力，适应高职高专会计
专业教学的需要，我们编写了本教材。
　　本书具有注重内容与体系的创新和当前课改的需求，有较强的适用性；突出职教特色，强调技能
训练；内容与学生的学习能力相适应，便于自学；注重与相关课程内容的衔接，避免重复与脱节；教
学和实训方法灵活多样、切实可行等特点。
　　参加本书编写的学校和教师有：第1、2、6章由吉林电子信息职业技术学院姜燕编写，第3章由吉
林铁道职业技术学院黄勇编写，第4章由吉林工业经济学校沙丽丽编写，第5章由姜燕、沙丽丽编写，
第7章由吉林电子信息职业技术学院刘俊廷编写，第8章由吉林电子信息职业技术学院曲焕波编写，第9
章由吉林电子信息职业技术学院刘洪亮编写，第10章由吉林电子信息职业技术学院王蕾蕾编写。
吉林电子信息职业技术学院的朴成植老师为教学光盘的制作提供了大量支持。
全书由姜燕提出编写大纲，并负责全书初稿的修改、定稿等工作。
　　本书由吉林电子信息职业技术学院姜燕、曲焕波、刘洪亮担任主编，吉林铁道职业技术学院黄勇
、吉林工业经济学校沙丽丽担任副主编。
　　在编写过程中，我们参阅了大量资料，并吸收了一些同行的成果，在此向他们表示感谢，同时也
得到了学院相关领导及兄弟院校的大力支持，在此表示衷心的感谢。
　　由于作者水平有限和时间仓促，书中难免有疏漏和错误，因此敬请专家、同仁和广大读者能在阅
读本书时提出宝贵意见，以便我们改进。
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内容概要

　　 本教材根据高等职业教育的特点，结合当前的课改要求，突出能力培养，强调技能训练，有较强
的实用性和可操作性。
本着简明适用的原则，本教材配有实训习题、等级模拟试题、教学光盘等部分，注重对学生技能的培
养，图文并茂、生动直观、深入浅出、便于自学。
在内容的安排上，突出了对金融、会计工作者职业技能的多种要求，为适应经济全球化的发展，增加
了计算机开票、网络报税、电子印章等内容，也保留了传统的珠算、传票算和账表算等内容。
    本书可作为高职高专、中等职业教育财经类专业学生的教材，也可作为财经类专业教师、企事业单
位的经济工作者的参考资料。
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章节摘录

　　1.2.5 摘要的书写　　文字书写中有一部分是摘要的书写，包括记账凭证摘要、各种账簿摘要。
会计摘要是用文字等形式记录和反映经济业务简要内容的一种方法。
会计摘要记录的过于简略，则不能完整地反映经济业务内容；摘要过于详细，则会由于账页或凭证格
式的限制，不能写太长。
　　在计算机审计中，很多取证、分析工作首先要通过会计摘要从被审计单位的电子账表中筛选所需
数据。
如果被审计单位的会计摘要简略、笼统、模糊不清，则计算机审计就无从人手。
　　填写摘要时应用简明扼要、详略得当、含义清楚、抓住重点、书写整洁的文字，以说明问题为主
；写物要有品名、数量、单价；写事要有过程；银行结算凭证，要注明支票号码、去向；送存款项，
要注明现金、支票、汇票等；遇有冲转业务，不应只写冲转，应写明冲转某年、某月、某日、某项经
济业务及凭证号码，也不能只写对方科目，而要将经济业务的内容尽可能全面地表述出来，反映其经
济业务概况。
　　书写摘要的一般要求如下。
　　①填制记账凭证和登记账簿时，必须用碳素笔或钢笔书写，不得使用圆珠笔、铅笔或纯蓝色墨水
笔；字体应使用楷书或行书，不能写成草书。
　　②以原始凭证为依据真实反映会计凭证中有关经济业务的内容。
　　③日常收支业务摘要的编写要规范统一、简明扼要。
　　④摘要中需要反映必要的数字。
　　⑤账簿上的“摘要栏”应根据记账凭证上的“摘要”填写。
　　⑥填写错误需要更正的文字、数字不能随意涂改、刀刮、贴纸、药水洗等，应按更正错账的要求
去更正。
　　经济业务的发生是编写会计摘要的基础，对经济业务了解得越清楚、越透彻，会计摘要就能编写
得越准确、越精练。
因此，会计人员必须熟悉本单位业务，掌握资金流动状况，还要勤于学习，善于积累，在实践中不断
熟悉业务，提高技能。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编会计基本技能>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


