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内容概要

做账是财务管理的重要组成部分，在本单位管理中发挥着不可或缺的作用。
因此，会计做账是一个专业性较强的职业，对会计人员无论是在专业技能还是在职业道德方面都有着
很高的要求。
会计人员在做账过程中必须了解和掌握会计工作的特点、职能等基本知识，这是做好会计做好账的前
提条件。
同时，会计的工作岗位也要求会计人员必须具备特有的做账技能。
为了提高广大会计人员的做账能力，我们依据财政部最新颁布的《企业会计准则》及相关法律法规，
结合会计实际工作，编写了本书。
    本书分上下两编，主要介绍了做账基本知识、会计凭证、会计账簿和会计摘要、会计电算化与对账
、结账与错账、原始凭证、记账凭证、日记账的登记、建账知识、财务报表知识、存货、长期股权投
资和持有至到期投资、固定资产和无形资产、负债、往来款项、所有者权益、费用和利润、在建工程
和资产减值。
本书在编写的过程中，努力做到理论讲解与例题计算和分析相结合。
    本书以一问一答的形式编写，语言通俗易懂，实用性和可操作性强，可作为会计出纳初学者的学习
用书和财务工作人员专业培训的参考用书。
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书籍目录

第一编  做账必备基础知识　第一章　做账基本知识    什么是做账？
    做账必须遵循哪些原则？
    会计工作需要履行哪些职能？
    什么是会计事项？
    会计循环具体有哪些步骤？
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    什么是所有者权益？
    什么是收入？
    什么是费用？
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    什么是会计科目？
    会计科目按不同的标准可以怎样进行分类？
    设置会计科目应遵循哪些原则？
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      会计核算的账务处理程序具体包括哪些？
  　第二章　会计凭证、会计账簿和会计摘要    什么是会计凭证？
    会计凭证有哪些种类？
    什么是会计凭证的装订？
    会计凭证装订有哪些要求？
    会计凭证的装订有哪些步骤？
    怎样装订会计凭证封面？
    会计凭证装订前应做好哪些工作？
    会计凭证的保管期限为多久？
    什么样的会计凭证保管期满不得销毁？
      对会计凭证进行销毁时应办理哪些手续？
      什么是账簿？
    会计账簿有哪些种类？
    账簿的设计应遵循哪些原则？
    现金和银行存款核算账簿格式怎样选择？
      不同明细账的适用业务范围是怎样的？
      登记账簿时有哪些要求？
    怎样做好账簿登记工作？
    在登记总账时应怎样填写摘要栏？
    怎样做好账簿更换工作？
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    旧账归档前应做好哪些工作？
    需要调用旧账时应办理哪些手续？
    对会计账簿的打印和输出方式有哪些要求？
      怎样根据企业特点对账簿进行选择？
    怎样启用会计账簿？
    在哪些情况下可使用红色墨水笔登记账簿？
      账簿保管期满的销毁应按什么程序进行？
      怎样进行会计电算化档案的管理工作？
    什么是会计摘要？
    会计摘要具有哪些特点？
    会计摘要主要包括哪些范围？
    书写摘要时应注意哪些问题？
    写好会计摘要必须具备哪些前提条件？
    会计摘要的写作应注意哪些要求？
　第三章　会计电算化与对账、结账与错账 　 第一节　会计电算化    　什么是会计电算化？
    　会计电算化的基本要求有哪些？
    　实现会计电算化后应设置哪些会计岗位？
    　会计电算化处理账务具有哪些优点？
    　使用计算机做账的企业需要具备什么条件？
    　实现会计电算化对试运行有什么规定？
    　电算化单位对会计软件的操作权限有什么要求？
      　电算化单位对使用会计软件的操作日志有什么规定？
    　电算化单位应建立哪些管理制度？
　  第二节  对账与结账  　  什么是对账？
    　什么是账账核对？
    　什么账实核对？
    　什么是账证核对？
    　什么是账表核对？
    　怎样对账实不符的情况进行处理？
    　怎样进行往来账款核对？
    　结账前应做好哪些准备工作？
    　结账时需要注意哪些要求？
    　结账的方法有哪些？
    　怎样做好结账工作？
    　怎样将上年余额结转到本年初的账户中？
    　年度终了哪些账可以不更换新账？
    　怎样进行电算化后记账凭证的试算平衡？
      　计算机银行怎样进行对账？
    　电算化结账工作需要注意哪些事项？
　  第三节　错账　    导致错账的原因有哪些？
　　　对错账进行查找的方法有哪些？
　　　对做账错误进行更正的方法有哪些？
　　　实现电算化后的错账怎样进行更改？
　第四章　原始凭证　第五章　记账凭证　第六章　日记账的登记第二编　建账和财务报表第三编　
做账必备知识
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章节摘录

版权页：插图：第一编 做账必备基础知识第一章　做账基本知识会计工作需要履行哪些职能？
会计职能是指会计工作应该具有的作用。
会计的基本职能是核算和监督。
会计机构和会计人员必须遵守各项法律、法规，依法办理会计事务，进行会计核算，实行会计监督。
1.会计的核算职能会计核算主要是通过确认、计量、记录、报告，从数量方面反映企业单位已经发生
或已经完成的各项经济活动，具有为经营管理提供信息的功能。
它是会计最为基础的工作，即事后核算。
做账、算账、报账是会计执行事后核算职能的主要形式。
随着管理要求的提高，会计核算的职能不仅仅是对经济活动进行事后反映，为了在经营管理上加强计
划性和预见性，会计还要利用信息反馈，对经济活动进行事前核算和事中核算。
事前核算的主要形式是进行预测，参与决策；事中核算的主要形式是在计划执行过程中通过核算和监
督相结合的方法，对经济活动进行控制，使经济活动按计划或预期的目标进行。
2.会计的监督职能会计监督是企业单位内部的一种自我约束机制，主要是利用会计资料对经济活动加
以控制和指导，它要求各项经济业务必须遵守国家的财政、财务制度及其他财经纪律，同时还应遵守
企业单位的经营方针、政策。
其内容包括合法性监督和合理性监督两个方面。
会计监督按其与经济活动过程的关系，分为事前、事中和事后监督。
事前监督就是在过程之初对原始凭证、计划、合同的合法性、合理性所作的核查；事中监督就是在过
程之中对计划、预算执行等所作的控制；事后监督就是在过程之后，对会计资料所作的分析。
监督的依据是各种法规、制度、计划、预算、定额和合同等。
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编辑推荐

《新编做账入门不可不知的300个常识(最新版本)》是由中国商业出版社出版的。
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