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内容概要

　　本教材以国家最新颁布的相关法规制度为依据，根据高职高专会计类专业学生的学习特点，本着"
以岗位为基础、以能力为本位"的原则和培养应用型、技能型人才的目标进行编写。
教材编者为"双师型"教师，企业界专家也在实务方面进行了指导。

　　本教材供学生进行会计岗位综合实训，内容包括有关制造企业筹建期、生产期、销售期三个月的
仿真资料，还有实训指导和会计操作规范，为学生毕业前进行手工会计综合实训提供必需、有益的指
导。
本教材具有新颖性、综合性、实用性、通用性等特点。
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　第一节 会计岗位综合实训的目的与要求
　　一、会计岗位综合实训的目的
　　二、会计岗位综合实训的要求
　第二节 会计岗位综合实训的步骤
　　一、实训准备阶段
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　第三节 会计岗位综合实训的安排
　　一、会计岗位综合实训的用具
　　二、会计岗位综合实训课时安排
　　三、会计岗位综合实训成绩评定
第二章 会计岗位综合实训操作规范
　第一节 操作基本功
　　一、阿拉伯数字的标准写法
　　二、汉字大写数字的标准写法
　　三、小写数字的书写规则
　　四、大写金额的书写规则
　　五、有关票据填写的基本规定
　第二节 会计实训操作规范
　　一、建账
　　二、处理日常经济业务
　　三、编制科目汇总表
　　四、月末办理对账和结账
　　五、编制资产负债表、利润表
　　六、装订会计凭证、会计账簿、会计报表
　　七、撰写实训报告
第三章 制造企业会计岗位综合实训
　第一节 企业概况
　　一、企业基本情况
　　二、机构、人员、岗位及工资
　　三、公司组织架构图
　　四、供、产、销流程图
　　五、往来客户资料
　　六、存货供给
　　七、固定资产投放
　　八、经营期间划分
　　九、企业投资协议书和章程
　　十、企业会计核算和财务管理制度
　第二节 经济业务
　　一、2011年10月份筹建期资料
　　二、2011年11月份生产期资料
　　三、2011年12月份销售期资料
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