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内容概要

　　本书分为基础资料和实训内容两部分。
基础资料部分给出实训的目的及要求、实训企业的背景资料、实训企业的2010年12月和2011年1月这两
个月经济业务资料及年度所得税汇算清缴资料和电算设置初始资料。
实训内容部分按出纳岗、核算会计岗、办税会计岗、主管会计岗四个岗位来编写，分别介绍了每个岗
位的岗位职责、岗位流程及要求完成的岗位任务。

　　本书适用于高职高专、成人高校等院校会计、税务、财政、财务管理、审计等专业的学生使用，
同时也适用于会计人员的培训及社会人士自学参考。
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书籍目录

上篇 会计综合实训基础资料
　项目一 实训目的与要求
　 一、实训目的
　 二、手工实训要求
　 三、电算实训要求
　 四、财务分析要求
　 五、实训组织
　 六、实训所需资料
　项目二 熟悉实训企业基本情况
　 一、实训企业概况及生产工艺流程
　 二、实训企业期初建账资料及部分编表资料
　项目三 实训企业经济业务资料
　 一、实训企业2010年12月经济业务
　 二、实训企业2011年1月经济业务
　 三、实训企业2010年年度所得税汇算清缴资料
　 四、实训企业会计电算化实训初始设置资料
下篇 会计综合实训内容
　项目四 出纳岗
　 任务一 了解出纳岗位职责
　 任务二 熟悉出纳岗位流程
　 任务三 完成出纳岗位实训任务
　项目五 核算会计岗
　 任务一 了解核算会计岗位职责
　 任务二 熟悉核算会计岗位流程
　 任务三 完成核算会计岗位实训任务
　项目六 办税会计岗
　 任务一 了解办税会计岗位职责
　 任务二 熟悉办税会计岗位流程
　 任务三 完成办税会计岗位实训任务
　项目七 主管会计岗
　 任务一 了解主管会计岗位职责
　 任务二 熟悉主管会计岗位流程
　 任务三 完成主管会计岗位实训任务
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章节摘录

　　主管会计岗位主要是要根据国家法规制度，制定企业内部财务会计制度，制定本单位办理会计事
务的具体办法，编制财务会计报告，并对会计数据进行分析，对会计资料进行归档整理，组织财务会
计人员进行业务学习。
其工作职责主要包括以下几点。
　　（1）遵守国家法规，制定企业财务制度。
具体领导本企业的财务会计工作，对各项财务会计工作要定期研究、布置、检查、总结。
根据《企业会计准则》结合本企业的生产经营特点，制定适合本企业的各项财务会计制度，制定本单
位办理会计事务的具体办法。
　　（2）组织筹集资金，节约使用资金。
组织编制本单位资金的筹集计划和使用计划，并组织实施。
　　（3）参与审查合同，维护企业利益。
审查或参与拟订经济合同、协议及其他经济文件。
　　（4）负责各种会计凭证的审核和会计报表的审核。
　　（5）负责编制科目汇总表，并登记总分类账。
　　（6）提出财务报告，汇报财务工作。
按时编制会计报表，负责按规定定期或不定期地向企业管理当局、职工代表大会报告或股东大会报告
财务状况和经营成果，以便高层管理人员进行决策。
　　（7）负责撰写财务分析报告。
　　（8）保管公司的财务专用章和发票专用章。
　　（9）负责整理和保管会计档案。
　　（10）负责组织会计人员学习政治理论和业务技术。
　　（11）负责会计人员考核，参与会计人员的任用和调配。
　　⋯⋯
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