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内容概要

本书共10章，主要内容包括会计与会计职业道德、账户设置与复式记账、主要经济业务事项的核算、
填制和审核会计凭证、登记账簿、财产清查、编制财务报表、账务处理程序、会计档案、会计标准与
基本会计理论。
本书按照财政部制定的会计从业资格考试中的《会计基础考试大纲》、《企业会计准则——基本准则
》及38项具体准则、《企业会计准则——应用指南》等标准编写。
通过学习，读者可以达到会计从业资格标准。
　　本书适用于会计、会计电算化、财务管理、审计实务等财会类专业，也适合于零售和会计从业资
格培训及其他相关培训。
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章节摘录

　　由于各种凭证的内容和格式千差万别，因此，原始凭证的具体填制方法也不同。
一般来说，自制原始凭证通常有3种形式：一是根据经济业务的执行和完成的实际情况直接填列，如
根据实际领用的材料品名和数量填制领料单等；二是根据账簿记录对某项经济业务进行加工整理填列
，如月末计算产品成本时，先要根据“制造费用”账户本月借方发生额填制“制造费用分配表”，将
本月发生的制造费用按照一定的分配标准分配到有关产品成本中去；三是根据若干张反映同类业务的
原始凭证定期汇总填列，如发出材料汇总表、销售日报等。
外来原始凭证是由其他单位或个人填制的。
它同自制原始凭证一样，也要具备能证明经济业务完成情况和明确经济责任所必需的内容。
　　原始凭证是具有法律效力的证明文件，是进行计核算的依据，必须认真填制。
为了保证原始凭证能清晰地反映各项经济业务的真实情况，原始凭证的填制必须符合以下要求。
　　（1）记录要真实。
原始凭证上填制的日期、经济业务内容和数字必须是经济业务发生或完成的实际情况，不得弄虚作假
，不得以匡算数或估计数填入，不得涂改、挖补。
　　（2）内容要完整。
原始凭证中应该填写的项目要逐项填写，不可缺漏；名称要写全，不要简化；品名和用途要填写明确
，不能含糊不清；有关部门和人员的签名和盖章必须齐全。
　　（3）手续要完备。
单位自制的原始凭证必须有经办业务的部门和人员签名盖章；对外开出的凭证必须加盖本单位的公章
或财务专用章；从外部取得的原始凭证必须有填制单位公章或财务专用章。
总之，取得的原始凭证必须符合手续完备的要求，以明确经济责任，确保凭证的合法性、真实性。
　　（4）填制要及时。
在经济业务实际发生或完成时，必须及时填写原始凭证，做到不拖延、不积压，不事后补填，并按规
定的程序审核。
　　（5）编号要连续。
原始凭证要顺序连续或分类编号，在填制时要按照编号的顺序使用，跳号的凭证要加盖“作废”戳记
，连同存根一起保管，不得撕毁。
　　（6）书写要规范。
原始凭证中的文字、数字的书写都要清晰、工整、规范，做到字迹端正、易于辨认，大小写金额要一
致。
复写的凭证要做到不串行、不串格、不模糊，一式几联的原始凭证，应当注明各联的用途。
数字和货币符号的书写还要符合下列要求。
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