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内容概要

　　这是一本专门为初次接触会计工作的新人编写的实用书籍。
全书共分为九章，详述了会计基础知识、账务处理程序、常见经济业务核算、财务报表编制、财务会
计软件应用等内容。
本书采用图文并茂的形式，突出实务操作训练，强化基本技能学习，会计人员可在最短的时间内，花
最少的精力轻松掌握会计知识和业务技能，快速胜任会计工作。
　　本书适合从事会计工作的财务新人和在职会计人员阅读，也可作为培训学校的参考教材。
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作者简介

　　王勇，山东大学在职研究生。
1997年毕业于山东财政学院，毕业后一直在莱芜钢铁集团有限公司从事财务管理工作，历任莱钢集团
财务部会计，莱钢集团财务部预算科科长助理.莱钢集团财务部资金科副科长、科长，山东钢铁集团有
限公司资金中心预算部副经理。
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书籍目录

　第一章　会计基础知识入门　 　第一节　初识会计岗位　 　第二节　会计基本假设和记账基础　
　第三节　会计信息质量要求　　第四节　会计要素　　第五节　会计计量　　第六节　会计核算的
程序和方法　　第七节　会计科目　  第二章　会计凭证与会计账簿　 　第一节　会计凭证的种类　 
　第二节　原始凭证的填制与审核　 　第三节　记账凭证的填制与审核　 　第四节　会计凭证的装
订与保管　　第五节　会计账簿的设置和登记方法　　第六节　账簿的装订与保管　第三章　账务处
理程序　　第一节　记账凭证账务处理程序　　第二节　汇总记账凭证账务处理程序　　第三节　科
目汇总表账务处理程序　 　第四节　多栏式日记账账务处理程序　　第五节　各种账务处理程序的优
缺点及适用范围　 第四章　资产的核算　　第一节　企业资金的核算　　第二节　应收项目的核算　
　第三节　存货的核算　　第四节　固定资产的核算　 　第五节　无形资产的核算　  第五章　负债
和所有者权益的核算　  　第一节　负债的核算　  　第二节　所有者权益的核算　 第六章　收入、费
用和利润的核算　 　第一节　经营业务的核算　 　第二节　期间费用的核算　 第七章　产品成本的
核算　 　第一节　产品成本的归集和分配　 　第二节　产品成本计算的品种法　 　第三节　产品成
本计算的分批法　 　第四节　产品成本计算的分步法　 第八章　会计报表的编制　 　第一节　资产
负债表　 　第二节　利润表　  　第三节　现金流量表　 第九章　财务会计软件的应用　 　第一节　
会计凭证的编制　 　第二节　会计凭证的审核　　第三节　记账　　第四节　对账　　第五节　结账
　　第六节　UFO报表　
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章节摘录

　　会计凭证装订前的整理是指对会计凭证进行排序、粘贴和折叠。
因为原始凭证的纸张面积与记账凭证的纸张面积不可能全部一样，在整理时主要有以下几种情况。
　　1．对于纸张面积大于记账凭证的原始凭证，可按记账凭证的面积尺寸，先自右向后，再自下向
后两次折叠。
注意应把凭证的左上角或左侧面让出来，以便装订后还可以展开查阅。
　　2．对于纸张面积过小的原始凭证，一般不能直接装订，可先按一定顺序和类别排列，再粘在一
张同记账凭证大小相同的白纸上，粘贴时宜用胶水。
小票应分张排列，同类、同金额的单据尽量粘在一起；同时，在一旁注明张数和合计金额。
如果是板状票证，可以将票面票底轻轻撕开，厚纸板弃之不用。
　　3．对于纸张面积略小于记账凭证的原始凭证，可先用回形针或大头针别在记账凭证后面，待装
订时再抽去回形针或大头针。
有的原始凭证不仅面积大，而且数量多，可以单独装订，如工资单、耗料单等，但在记账凭证上应注
明保管地点。
　　原始凭证附在记账凭证后的顺序应与记账凭证所记载的内容顺序一致，不应按原始凭证面积大小
来排序。
会计凭证经过上述的加工整理之后，就可以装订了。
　　无论你有多么耀眼的学历，无论你在求职路上拼掉了多少对手，第一次走进职场时，你都要面对
一个尴尬而现实的问题：在这里，你还只是一个菜鸟，一件小小的工作，都有可能让你摔上一个大大
的跟头。
而你身边，也总是不乏那些各种意外都轻松搞定、所有难题都能从容摆平的职场达人，让你既羡慕又
自卑。
　　1.谁来读本书一一你是那个羡慕达人的莱鸟吗　　经过层层筛选，你能够谋得这个职位，只是证
明了你的知识水平和能力；挤进职场是一回事，在职场做出业绩则是另一回事。
常常听到职场新人抱怨工作很受挫，而职场老人也常常说新来的很雷人。
要想早日摘下菜鸟标签，晋身达人阶层，你需要以最快的速度积累经验，找到工作的感觉。
为此，我们编写了本书，专为刚刚进入新工作角色、有一定专业知识而又缺乏实践经验的会计新人设
计，使他们可以避免时间与精力上的浪费，在最短的时间内了解必要的工作常识，掌握应对各种状况
的方法，从生手变为熟手，把知识付诸实践，把实践转化为经验。
　　2.为什么要读本书——你最缺的是常识和方法　　不管是初人职场，还是刚刚转行，你最可能遇
到的难题就是缺乏工作常识，以致时常在小事情上犯低级错误。
对此，许多人或是向前辈请教，或是搜罗各类的书籍埋头苦读。
然而，前辈的经验大多是片段的、个人化的，不系统也不全面；而与工作相关的图书品种繁多，如果
统统读下来，往往是泥沙俱下、不得要领。
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编辑推荐

　　从新手到熟手的晋级指南，变知识为经验的实战宝典。
一看就懂的专业知识，一学就会的实战技巧，一本书就让你全面上手会计工作。
　　明明白白看图表，轻轻松松学技能，一本教你会计实战最简单实用的操作要领，抛砖引玉，基础
为先，会计基础知识入门，一目了然，手到擒来，做好账务处理，一读就懂，渐入佳境，知晓资产、
负债、利润等的核算，一步到位，融会贯通，编制会计报表、熟练操作会计软件。
　　翻开《一本书学会做会计(图解版)》让你一看就懂，会计工作立刻上手。
相较于其他职位而言，会计工作恰恰重在实践。
　　《一本书学会做会计(图解版)》一改以往会计用书的编排风格，摒弃了脱离实战操作的理论讲解
，通过形式多样、直观易懂的图表和丰富的实务举例与分析，来说明财务知识在会计工作中的具体运
用方法。
　　《一本书学会做会计(图解版)》基本涵盖了一名合格的会计人员所能接触到的各项工作：账务处
理程序、常见经济业务核算、财务报表编制、财务会计软件应用等。
《一本书学会做会计(图解版)》有利于会计人员比照自身工作有的放矢，有针对性地学习财务知识、
积累实际操作的经验.从而让会计人员看得懂、学得会、用得上。
　　一本书学会做出纳（图解版），为出纳新手积累实践经验，用最短的时间、花最少的精力掌握出
纳业务技能。
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