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前言

　　“会计基础实训”课程是高职高专院校财务会计、会计电算化以及审计专业学生在学习“基础会
计”课程的基础上而安排的一项会计专业基本技能实训课。
以往的实训教材的编写多以配合原理课程讲解、加强会计原理知识的理解为目的，即理解型实训，对
基本技能的训练作用发挥不够充分。
根据新时期高职高专教育的发展要求，我们认为，会计基础实训课应该兼有认知和理解两种功能，首
先注重认知型实训，其次是理解型实训。
为此，我们在设计编写大纲时加入了阿拉伯数字及汉字数字大写规范书写的内容，增加了常见原始凭
证的填制训练内容，降低了业务和账簿练习的难度，但是仍然按照实际会计工作的循环步骤，构造一
个从填制和审核会计凭证、建账、登记账簿、期末账务处理、对账、结账、编制会计报表到装订整理
会计档案为止的完整会计循环的全部操作，并将相关的理论知识的传授融入实训过程，让学生边做边
学，学以致用，融会贯通。
　　为加强学生对银行支付结算办法的掌握和应用，根据财务会计课程的教学大纲，依据中国人民银
行制定并颁布的《支付结算办法》等法规，参考中国人民银行会计司编写的《支付结算制度汇编》、
李占国老师等主编的《基础会计综合模拟实习》等资料，编写了本教材。
希望通过本实训，使学生熟悉银行支付结算方式的使用方法，系统地巩固所学的会计基础理论知识，
增强学生的实际动手能力，使学生对每一种票据和结算凭证的填制、使用过程有一个较完整的感性认
识，增强学生运用所学知识正确处理会计业务的能力和解决问题的能力，为今后学好会计专业其他理
论知识和从事会计实际工作奠定一个良好的基础。
　　本教材的特色包括：　　1.补充了初学会计者认知型实训的环节，弥补以往学生在会计实训中重
会计业务处理、忽视原始凭证填制和审核能力训练的缺陷，使会计专业实训课程更加完整和科学。
　　2.选择和安排的会计业务重在练习会计业务处理流程，而不是训练会计业务处理能力；重在帮助
学生在脑海中初步形成会计业务的知识结构，搭建起会计工作的基本框架，而不是一味注重学生掌握
更多、更深、更全面的会计理论。
　　3.实训内容按照实际会计工作流程安排，而不再只是理论课程的辅助和依附，反映了高职高专教
育实训课程安排的独立性特点，突出了实训课程技能训练的作用。
　　4.在每一项实训中都增加了实训指导，使教、学、做相结合，体现了教学过程的实践性、开放性
和职业性，突出了职业能力的培养，满足了实际会计工作岗位的基本能力需求。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<会计基础实训教程>>

内容概要

本书在编写时加入了阿拉伯数字及汉字数字大写规范书写的内容，增加了常见原始凭证的填制训练内
容，简化了业务和账簿练习的难度，按照实际会计工作的循环步骤，构造一个包括填制和审核会计凭
证、建账、登记账簿、期末账务处理、对账、结账、编制会计报表、装订和整理会计档案的完整会计
循环的全部操作。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<会计基础实训教程>>

书籍目录

导论模块一  基础书写  实训一  阿拉伯数字的书写  实训二  汉字大写数字的书写  实训三  大小写金额的
书写模块二  原始凭证的填制与审核  实训一  原始凭证的填制  实训二  原始凭证的审核模块三  建账模
块四  填制与审核记账凭证模块五  登记账簿模块六  对账与结账模块七  编制试算平衡表模块八  编制资
产负债表、利润表附录1  模块二实训一原始凭证附录2  模块二实训二原始凭证附录3  模块四实训原始
凭证主要参考文献
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章节摘录

　　（6）作废的支票不得撕毁，应由签发单位自行注销，与存根联折在一起并注意保管，在结清销
户时，连同未用空白支票一并缴还银行。
　　（7）支票付款期为5天。
背书转让地区的转账支票付款期为10天。
从签发的次日算起，到期日遇节假日顺延。
　　（8）签发人必须在银行账户余额内按照规定向收款人签发支票。
对签发空头支票或印章与预留印鉴不符的支票，银行除退票外并按票面金额处以5％但不低于1000元的
罚款，持票人有权要求出票人赔偿支票金额29／6的赔偿金。
对屡次签发不符合要求的，银行根据情节给予警告、通报批评，直至停止其向收款人签发支票。
　　（9）已签发的转账支票遗失，银行不受理挂失，可请求收款人协助防范。
　　（10）在实务工作中，转账支票为一联，将填制无误的支票按虚线撕开，正本交给采购员在本市
区使用（交给收款人），支票存根联连同供应单位开出的发票联作为记账的依据。
　　（11）转账支票可以由付款方出纳员填制一式三联的进账单连同转账支票到付款方开户行代收款
方进账，也可由收款方出纳员填制一式两联的进账单连同转账支票到付款方开户行进账，进账后第一
联作回单，可作已进账依据留存备查，或连同转账支票存根联一起作付款方贷方凭证附件。
　　3.银行汇票。
　　银行汇票是出票银行签发的，由其在见票时按照实际结算金额无条件支付给收款人或者持票人的
票据。
单位和个人各种款项结算，均可使用银行汇票。
　　（1）银行汇票结算的注意事项。
　　1）银行汇票一律记名，允许背书转让（填明“现金”字样的除外），背书转让是指在票据上所
做的以转让票据权利为目的的书面行为；　　2）银行汇票的付款期限为一个月，逾期的汇票兑付银
行不予受理；　　3）汇票申请人办理银行汇票时，应向签发银行填写“银行汇票申请书”，填明收
款人名称、汇票金额、申请人名称、申请日期等事项并签章，签发银行受理并收妥款项后，签发银行
汇票交给汇款人；　　4）汇票申请人持银行汇票向收款人办理结算时，应将银行汇票和解讫通知一
并交给收款人；　　5）收款人受理申请人交付的银行汇票时，应在出票金额内，根据实际需要的款
项办理结算，并将实际结算金额和多余金额填入银行汇票和解讫通知的有关栏内；　　6）持票人向
开户银行提示付款时，应在汇票背面“持票人向银行提示付款签章”处签章，并将银行汇票和解讫通
知、进账单送交开户银行，银行审查无误后办理转账。
　　（2）银行汇票结算的一般程序。
　　1）申请人需要使用银行汇票时，首先要填写汇票申请书，申请书一式三联，第一联存根，第二
联为借方凭证，第三联为贷方凭证。
交现金办理的，第二联注销，并在第二联、第三联上加盖银行预留印章。
　　2）出票行在办好转账或收妥现金后，签发银行汇票。
汇票凭证一式四联，第一联为卡片第二联为汇票，第三联为解讫通知，第四联为多余款收账通知。
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编辑推荐

　　为加强学生对银行支付结算办法的掌握和应用，根据财务会计课程的教学大纲，依据中国人民银
行制定并颁布的《支付结算办法》等法规，参考中国人民银行会计司编写的《支付结算制度汇编》、
李占国老师等主编的《基础会计综合模拟实习》等资料，编写了本教材。
希望通过本实训，使学生熟悉银行支付结算方式的使用方法，系统地巩固所学的会计基础理论知识，
增强学生的实际动手能力，使学生对每一种票据和结算凭证的填制、使用过程有一个较完整的感性认
识，增强学生运用所学知识正确处理会计业务的能力和解决问题的能力，为今后学好会计专业其他理
论知识和从事会计实际工作奠定一个良好的基础。
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