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内容概要

《财务新手轻松学:建账、制账一本通(图解版)》从建账、制账基础工作做起，作为你从事会计职业生
涯的开始。
如果你是一名对财务感兴趣的朋友，希望你阅读此书，从中了解会计那些事。
如果你是一名企业管理者，希望你阅读此书，从中知道公司的财务人员都做了哪些工作。
如果⋯⋯学以致用，使自己学到的知识很快在工作中发挥作用是每一位朋友想做到的。
如果你刚从事财务工作身旁也没有找到一位可以求教的老师，《财务新手轻松学:建账、制账一本通(
图解版)》会对你有所帮助，使你在最短的时间内胜任财务工作。
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作者简介

王月芳，会计师，现任北京中达经实文化有限公司财务总监，曾任餐厅财务部现金收支业务的管理。
广告有限公司财务部，负责该公司日常账务处理以及税务工作。
汽车用品有限公司财务部，负责该公司日常账务处理以及税务工作，并协助会计主管应对外部事务处
理；负责财务部制度建设工作以及创新工作。
建筑集团公司财务部，负责该集团公司日常账务处理以及税务指导工作，对财务报表进行分析，为公
司领导提供决策依据以及税收筹划工作。
编写《会计报表编制实战步步通》《餐饮酒店企业会计与纳税技巧》。

代义国，会计、工商管理。
工作过的单位：北京中达经实有限公司，河北安居利民工程公司任财务经理，属河北省重点工程。
出版图书：《建筑施工企业会计与纳税技巧》《工业企业会计与纳税技巧》《餐饮酒店企业会计与纳
税技巧》《金融企业会计与纳税技巧》《小企业会计十日通》《小企业出纳十日通》《小企业会计实
战步步通》《小企业账务实战步步通》《单位负责人怎样看报表》。
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书籍目录

前言
第一章建账训练
不可不知的建账基础知识
一、会计账簿的建立原则
二、会计账簿的分类
三、建账的步骤
四、科目的选择与内容
五、账簿设置的技巧
六、建账时应考虑的问题
七、各行业建账特点
新成立公司的建账
一、账簿的选取
二、账簿的填写
三、企业应设置的账簿
四、账簿的填制内容
五、账户目录的填写
六、账簿的贴花
经营中公司的建账
一、经营中的公司年初新建账
二、跨年使用的账簿
第二章原始凭证的填制与审核
第一步原始凭证的填制
一、现金交款单的填制
二、转账支票的填制
三、现金支票的填制
四、进账单的填制
五、收据的填制
六、借款单的填制
七、现金支出单的填制
八、差旅费报销单的填制
九、入库单的填制
十、出库单的填制
十一、领料单的填制
十二、银行汇票申请书的填制
十三、银行汇票的填制
十四、银行本票的填制
十五、银行承兑汇票的填制
十六、商业承兑汇票的填制
十七、信汇凭证的填制
十八、电汇凭证的填制
十九、托收凭证的填制
二十、增值税专用发票的填制
第二步原始凭证的审核
一、原始凭证的审核内容
二、原始凭证审核演练
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三、原始凭证审核结果的处理
第三章记账凭证的填制与审核
第三步记账凭证的填制
一、资金筹集业务记账凭证的填制
二、采购业务记账凭证的填制
三、销售业务记账凭证的填制
四、投资业务记账凭证的填制
五、经营业务记账凭证的填制
第四步记账凭证的审核
第四章制账训练
第五步日记账的制账
一、日记账的制账原则
二、日记账的制账注意事项
三、库存现金日记账的制账
四、银行存款日记账的制账
第六步明细分类账的制账
一、明细分类账的制账原则
二、明细分类账的制账注意事项
三、明细分类账的制账
第七步总分类账的制账
一、总分类账的制账原则
二、总分类账的制账注意事项
三、总分类账的制账
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