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内容概要

本书围绕会计基本原理和基本技能，紧扣会计从业资格考试的要求，以单位实际发生的经济业务为背
景，进行分析、合并、归纳，提供实际会计工作中的凭证、账簿、报表进行仿真操作，通过学习，一
是迅速通过会计从业资格的基础会计考试；二是提高职业素质，迅速适应会计中的出纳岗位、材料岗
位等岗位要求，为后续职业能力提高打下坚实的基础。
     本书为高职高专经济类专业的教材，也可供从事会计的工作人员参考。
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书籍目录

第一章　总论　　　第一节　会计概述　　　　一、会计的概念及特征　　　　二、会计的基本职能
　　　　三、会计对象和会计核算的具体内容　　　第二节　会计基本假设　　　　一、会计主体　
　　　二、持续经营　　　　三、会计分期　　　　四、货币计量　　　第三节　会计基础　　　　
一、会计基础的概念和种类　　　　二、权责发生制　　　　三、收付实现制　　　　思考题　　第
二章　会计要素与会计科目　　　第一节　会计要素　　　　一、会计要素的确认　　　　二、会计
要素的计量　　　第二节　会计科目　　　　一、会计科目的概念　　　　二、会计科目的分类　　
　　三、会计科目的设置　　　　思考题　　第三章　会计等式与复式记账　　　第一节　会计等式
　　　　一、资产＝负债＋所有者权益　　　　二、收入-费用＝利润　　　　三、资产＝负债+所有
者权益+（收入-费用）　　　第二节　复式记账　　　　一、复式记账法　　　　二、借贷记账法　
　　　三、总分类科目与明细分类科目的平行登记　　　　思考题　　第四章　会计凭证　　　第一
节　会计凭证概述　　　　一、会计凭证的概念和种类　　　　二、会计凭证的作用　　　第二节　
原始凭证　　　　一、原始凭证的种类　　　　二、原始凭证的基本内容　　　　三、原始凭证的填
制要求　　　　四、原始凭证的审核　　　第三节　记账凭证　　　　一、记账凭证的种类　　　　
二、记账凭证的基本内容　　　　三、记账凭证的填制要求　　　第四节　会计凭证的传递和保管　
　　　一、会计凭证的传递　　　　二、会计凭证的保管　　　　三、会计凭证的装订　　　　思考
题　　第五章　会计账簿　　　第一节　会计账簿概述　　　　一、会计账簿的概念　　　　二、会
计账簿的分类　　　　三、会计账簿与账户　　　第二节　会计账簿的内容、启用与登记规则　　　
　一、会计账簿的基本内容　　　　二、会计账簿的启用　　　　三、会计账簿的登记规则　　　第
三节　会计账簿的格式和登记方法　　　　一、日记账的格式和登记方法　　　　二、分类账的格式
和登记方法　　　第四节　对账　　　　一、账证核对　　　　二、账账核对　　　　三、账实核对
　　　第五节　错账更正方法　　　　一、划线更正法　　　　二、红字更正法　　　　三、补充登
记法　　　第六节　结账　　　　一、结账的程序　　　　二、结账的方法　　　第七节　会计账簿
的更换与保管　　　　一、会计账簿的更换　　　　二、会计账簿的保管　　　　思考题　　第六章
　账务处理程序　　　第一节　记账凭证账务处理程序　　　　一、记账凭证账务处理程序的特点　
　　　二、记账凭证账务处理程序中凭证和账簿设置　　　　三、记账凭证账务处理程序的处理过程
　　　　四、记账凭证账务处理程序的优缺点　　　　五、记账凭证账务处理程序举例　　　第二节
　科目汇总表账务处理程序　　　　一、科目汇总表账务处理程序的特点　　　　二、科目汇总表账
务处理程序的凭证和账簿设置　　　　三、科目汇总表账务处理过程　　　　四、科目汇总表账务处
理程序的优缺点　　　第三节　汇总记账凭证和日记总账账务处理程序　　　　一、汇总记账凭证账
务处理程序　　　　二、日记总账账务处理程序　　　　思考题　　第七章　财产清查　　　第一节
　财产清查概述　　　　一、财产清查的概念　　　　二、财产清查的意义　　　　三、财产清查的
一般程序　　　第二节　财产清查的方法　　　　一、货币资金的清查方法　　　　二、实物的清查
方法　　　　三、往来款项的清查方法　　　第三节　财产清查结果的处理　　　　一、财产清查结
果的处理要求　　　　二、财产清查结果的处理步骤和方法　　　　思考题　　第八章　财务会计报
告　　　第一节　财务会计报告概述　　　　一、财务会计报告的概念　　　　二、财务会计报告的
构成　　　　三、财务会计报告的编制要求　　　第二节　资产负债表　　　　一、资产负债表的概
念和意义　　　　二、资产负债表的格式　　　　三、资产负债表编制的基本方法　　　第三节　利
润表　　　　一、利润表的概念和意义　　　　二、利润表的格式　　　　三、利润表编制的基本方
法　　　　思考题　　第九章　会计档案　　　第一节　会计档案概述　　　　一、会计档案的概念
　　　　二、会计档案的内容　　　第二节　会计档案保管　　　　一、会计档案的归档　　　　二
、会计档案的保管期限　　　　三、会计档案的查阅和复制　　　　四、会计档案的销毁　　　　思
考题　　第十章　主要经济业务事项账务处理　　　第一节　款项和有价证券的收付　　　　一、现
金和银行存款　　　　二、交易性金融资产　　　第二节　财产物资的收发、增减和使用　　　　一
、原材料　　　　二、库存商品　　　　三、固定资产　　　第三节　债权、债务的发生和结算　　
　　一、应收及预付款项　　　　二、应付账款　　　　三、应付职工薪酬　　　　四、应交税费　
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　　　五、借款　　　第四节　资本的增减　　　　一、接受投资　　　　二、实收资本的减少　　
　第五节　收入、成本和费用　　　　一、收入　　　　二、成本　　　　三、费用　　　　四、营
业外收支　　　第六节　财务成果的计算　　　　一、利润　　　　二、所得税　　　　三、利润分
配　　参考文献
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