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内容概要

　　“中小企业财会人员实操手册”丛书共四册，包括《跟我学做账》《跟我学会计》《跟我学编财
务报表》《跟我学出纳》。
作为会计新手从入门到精通实操用书，着重解决新手实务能力差，遇到复杂的业务不知如何处理的问
题。
以实操为主，理论为辅，快速提升会计新手业务能力，从而成为企业财务部门的骨干力量。

　　《跟我学做账》以《中华人民共和国会计法》、最新《企业会计准则》为依据，分别以手工记账
和电子记账的方法来处理会计实务，运用图表、实账、案例，把记账工作简单明了化，结合企业实际
发生的各项经济业务，向会计新手示范如何建账、制单、记账、对账、月末结账、生成报表等具体账
务处理等内容，以便会计新手“一看就会、现学现用”。

　　《跟我学做账》既可以作为新手上岗培训实践用书，也可以作为在职会计人员提高业务的参考书
，还可以作为高等职业院校财会专业的实验教程及教辅资料。
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作者简介

　　李宪隆
毕业于东北师范大学计算机系，副教授。
担任吉林铁道职业技术学院培训部副主任，从事教学工作28年。
曾主编、参编《Oracle应用》《财务软件5．0的应用》《财务人员计算机应用能力教程》等著作。

　　刘文学
毕业于北京交通大学财务专业，担任吉林铁路工程指挥部财务部副部长，从事财务工作21年。
有丰富的财务管理理论和多年的财务管理实践经验。
与他人合作出版《财务软件5．0的应用》《财务人员计算机应用能力教程》等著作。
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书籍目录

第一章　概论
　第一节　会计工作流程
　第二节　会计凭证及会计账簿
　第三节　会计机构及会计岗位
第二章　建账
　第一节　会计科目
　第二节　手工建账
　第三节　电算化建账
第三章　制单
　第一节　原始凭证
　第二节　记账凭证
　第三节　电算化制单
第四章　记账
　第一节　账簿登记
　第二节　明细账簿的登记
　第三节　总分类账的登记
　第四节　电算化记账
第五章　对账、结账
　第一节　对账
　第二节　结账
　第三节　电算化对账与结账
　第四节　电算化账簿查询与打印
第六章　综合实例
　第一节　建账
　第二节　制单
　第三节　记账与结账
第七章　编制会计报表
　第一节　手工制表
　第二节　电算化制表
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章节摘录

版权页：插图：（3）登记账簿时，应当将会计凭证日期、编号、业务内容摘要、金额和其他有关资
料逐项记入账内，做到数字准确、摘要简明清楚、字迹工整。
（4）账簿中书写的文字和数字上面要留有适当的空格，不要写满格，一般应占格距的1／2。
（5）登记完毕，应在记账凭证“记账”栏注明账簿页码或做出“√”符号，表示已记账，以免重记
、漏记，也便于查阅、核对，并在记账凭证中“记账”处签名或盖章，以明确经济责任。
（6）登记账簿时，凡印有余额栏并需结出余额的账户，应在结出余额后，在“借或贷”栏内注明余
额的借贷方向。
如果余额为零，则应在“借或贷”栏注明“平”，并在余额栏用“0”表示。
（7）各种账簿应按账户页次逐页逐行连续登记，不得跳行、隔页。
如果不慎发生跳行、隔页，应在账簿中将空行和空页注销：①当出现空行时，应在该行摘要栏填入“
此行空白”，然后用红笔划一条通栏红线，最后，由记账人员在该行签名或盖章；②当出现空页时，
应在该页注明“此页空白”，然后用红笔在该页左上角至右下角划一条对角斜线，最后由记账人员在
该页签名或盖章。
（8）登记账簿时，在每一页的第一行“月份栏”要注明当前月份，以后本页再登记时，只要不跨月
度，日期栏只需填入具体日期，月份可以不填。
当跨月度时，在新月度的起始行日期栏中填入新月份。
（9）当一张账页记满，需要在下页继续登记时，应在本页的最末一行摘要栏注明“过次页”，结计
出本页借、贷方发生额填入借方、贷方栏。
在下一页的第一行摘要栏注明“承前页”，将前页结计出借方、贷方发生额以及余额，记人相应栏目
。
不同账户的本页借、贷方发生额的结计方法有所不同，一般分为以下三种情况：①月末需要结计本月
发生额的账户：结计“过次页”的本页发生额为自本月初起至本页末止的借贷方发生额合计数。
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编辑推荐

《中小企业财会人员实操手册:跟我学做账》编辑推荐：老会计不愿教，朋友帮不上忙，老板催着要报
表，新手会计真是磨难多多。
《中小企业财会人员实操手册:跟我学做账》从实务出发，手把手教你学做账。
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