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内容概要

　　本书以会计实际操作流程为主线，重点阐述会计理论基础知识，同时结合实例向读者介绍会计工
作的各个环节。
书中实例所占篇幅较多，并有明显的实践提示，让读者能更快地从这些小提示出发，找到解决问题的
切入点。
因此，本书对会计实践工作有切合实际的指导意义。

《会计业务实用全书》从会计基础、会计实务、纳税申报和会计电算化
4个方面向大家全面介绍会计实务操作的各个环节和流程。
本书第1～2章，从了解会计行业、会计职责等开始，对会计的基础知识进行重点介绍，为开展会计工
作打下坚实基础。
第3～7章，以会计日常工作流程为主线，从企业建账、填制凭证、登记账簿到编制会计报表，结合实
例，向大家直观地介绍如何进行会计实操，以及为一些常见问题提供解决办法。
第8章，展示了纳税申报各环节所常用的表格及实操图例，让读者能一目了然，并能迅速掌握这些烦
琐的业务操作。
第9章，结合目前常用的软件进行实例讲解，让读者在熟练掌握手工记账的同时，面对财务软件也能
从容不迫。

《会计业务实用全书》适合中小企业管理人员、会计行业的职场新人、各大中专院校会计专业毕业生
、会计知识爱好者、会计初学者等阅读。
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作者简介

郭慧，山东科技大学经管学院会计系毕业，8年大型生产企业、服务行业财务工作经验，先后担任过
资金主管、总账会计和财务经理，从事过企业会计制度制定、全盘会计业务操作和财务管理的工作，
并带领工作团队根据公司业务情况，完成企业财务软件开发等项目。
对指导新手上路、帮助中小企业建立财务制度等工作有丰富的实操经验。
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书籍目录

第1章 人在职场——认识会计
 1.1 初步了解会计
 1.2 企业会计部门和岗位的设置
 1.3 会计认识的几个误区
 小结
第2章 千里之行始于足下——会计必备基础知识
 2.1 会计的基本概念
 2.2 记账方法选用
 2.3 会计信息质量
 小结
第3章 此事开头并不难——快速建账
 3.1 建账注意事项
 3.2 各类账簿的建账原则
 3.3 不同行业的建账
 3.4 常见案例分析
 小结
第4章 赢在起跑线——编制与审核凭证
 4.1 会计凭证的基本知识
 4.2 原始凭证的编制和审核
 4.3 记账凭证的编制和审核
 4.4 会计凭证的传递、装订和保管
 4.5 常见案例分析
 小结
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 5.1 实务操作流程
 5.2 编制科目汇总表
 5.3 账簿登记的规则和方法
 5.4 各类账簿的登记
 5.5 对账和结账
 5.6 错账更改
 小结
第6章 水到渠成——编制财务报表
 6.1 财务报表基本知识
 6.2 资产负债表
 6.3 利润表
 6.4 现金流量表
 6.5 其他财务报表
 6.6 其他常见问题点拨
 小结
第7章 以点带面——常用科目的使用
 7.1 流动资产
 7.2 非流动资产
 7.3 流动负债
 7.4 非流动负债
 7.5 所有者权益
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 7.6 收入、费用及利润
 小结
第8章 发票管理和报税
 8.1 企业纳税概述
 8.2 发票的管理
 8.3 如何进行纳税申报
 8.4 常见涉税问题
 小结
第9章 拓展应用——会计电算化
 9.1 会计电算化基本知识
 9.2 会计电算化岗位职责
 9.3 会计软件
 9.4 会计电算化核算
 9.5 常用模块的操作
 小结
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章节摘录

版权页：   插图：   3.4.2 避免盲目建账 本章前面提到了从建账过程可以看出一个会计人员的业务能力
及对企业业务的熟悉情况。
但是，在实际操作过程中，往往由于没有注意细节问题，而产生这样或那样的问题。
 （1）对企业的业务量估计不准。
比如有的企业规模小、业务量少，有些会计科目不用设置，所有的明细账合并登记在一本或两本账册
上即可，但有的会计，不管三七二十一就按照会计制度里面科目表的内容设置过多的账目，还购置了
大量的账册，造成浪费；相反有的企业规模较大、业务量也多，而有的会计却购置了少量账册，结果
造成会计工作的延误。
 （2）忽略了账务处理程序。
前面我们一再提到企业账簿的设置是根据会计所采用的财务处理程序来进行的，比如企业采用的是记
账凭证账务处理程序，总账应该是可以按记账凭证进行序时登记的总账，如果会计人员忽略这一点，
购置的总账是科目汇总表总账，就会导致建账错误。
 3.4.3 年度账簿的更换 企业在新的会计年度，一般都面临账簿更新的问题，在这个过程中，要注意以
下问题。
 （1）上年度账户有余额的，一定将余额结转至本年度的新账簿对应的余额栏内，并注明借、贷方向
。
 （2）若遇会计制度变更，需要调整会计科目的，一定要按照新的会计科目填制账薄，并将上年余额
结转到新的账簿科目中。
 （3）并不是所有的账簿都需要进行更新，如前面提到的固定资产明细账或固定资产卡片，可以跨年
度继续使用，以保持财产物资记录的连续性。
 3.4.4 单独建账的会计核算项目 这个问题主要是针对职工福利费要不要单独建账而提出的。
国税函（2009）3号《关于企业工资薪金及职工福利费扣除问题的通知》中明确规定“企业发生的职工
福利费，应该单独设置账册，进行准确核算。
没有单独设置账册准确核算的，税务机关应责令企业在规定的期限内进行改正。
逾期仍未改正的，税务机关可对企业发生的职工福利费进行合理的核定”。
 但是，国税函（2009）3号《关于企业工资薪金及职工福利费扣除问题的通知》并没有对如何“单独
设置账册”及如何“准确核算”职工福利费的问题予以明确说明。
在税务部门未对上述问题明确解释之前，可进行以下操作。
 一是企业最起码应该单独设置“应付福利费”专门账户，核算职工福利费，清晰和准确核算职工福利
费的各项明细内容。
 二是在设置上述账户的基础上，如果企业能够对发生的职工福利费从支出的计划、确认，到原始凭证
的审批和会计凭证的记载、复核，再到对有关职工福利费账户的登载等都能够严格按照真实、清晰、
规范和准确的要求进行，达到便于企业自身纳税申报和税务部门日常监督、检查的目的，税务部门也
不会拘泥于形式的。
但是，如果不能达到上述要求，则还是按照税务部门的要求，单独设置账册。
 3.4.5 企业开办费的账务处理 企业开办费的账务处理严格来说不是企业建账时应处理的问题，但是在
实际操作过程中，企业都不可能等着建完账后才进行各项筹备工作，因此，会计往往是在建账时，就
已经收到大量的企业筹备期所发生的各项费用单据，因此，我们把这个问题放在这里一起介绍，就是
为了方便大家进行实际操作。
 1.开办费包括的费用 （1）筹建人员开支的费用。
其中包括筹建人员的劳务费用（包括筹办人员的工资、奖金等工资性支出及应缴纳的各种社会保险等
）、差旅费、董事会费和联合委员会费等。
 （2）企业登记、公证的费用。
主要包括登记费、验资费、税务登记费、公证费等。
 （3）筹措资本的费用。
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主要是指筹资支付的手续费及不计入固定资产和无形资产的汇兑损益和利息等。
 （4）人员培训费。
这项费用主要是针对企业有引进的设备和技术需要消化吸收的，选派一些职工在筹建期间外出进修学
习，或聘请专家进行技术指导和培训的劳务费及相关费用等。
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、会计知识爱好者、会计初学者等阅读。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<会计业务实用全书>>

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 9


