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内容概要

　　本书突出针对小企业与大、中型企业在业务管理、会计核算、纳税征管等方面的区别，为学生全
面了解和熟练应对小企业会计工作全过程各项典型工作任务提供了全面的仿真素材。
为学习者尽快适应小企业会计工作，训练职业思维方式和掌握业务技能奠定了基础。
　　本书包括小企业会计工作全过程的各项典型工作任务，要求学生在老会计已完成的
11月份工作基础上，学会独立思考，独立完成12月份各项工作，包括审核、填制原始凭证、编制记账
凭证、记账、与银行对账、编制财务报表、办理纳税申报、会计资料整理等。
　　本书适用于高职高专会计类专业学生使用，也可用于取得会计资格证的社会人员进行岗前培训。
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书籍目录

教学导航　教师、学生须知　
第一阶段　实训准备阶段　
 一、明确实训步骤、任务、目的要求及时间安排　
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 一、整理会计档案　
 二、撰写自评报告　
附录　中小企业划型标准规定　
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章节摘录

版权页：   插图：   （五）了解工资和利润分配政策 （1）工资按企业规定标准执行，缴纳五险，不缴
纳住房公积金。
 （2）年终按全年净利润的10％提取法定盈余公积。
 （3）向投资者分配利润方案每年由董事会决定。
 （六）了解企业账簿体系设置及会计核算程序 （1）账簿种类：总账，库存现金、银行存款日记账，
各种明细账（三栏式、多栏式、数量金额式）。
各账簿11月份发生的业务记录及结果详见后附的账簿类资料。
 （2）会计核算程序：每日发生的经济业务，根据审核无误的记账凭证及所附原始凭证登记日记账和
各种明细账；每月月末将本月发生的经济业务汇总编制科目汇总表登记总账。
 （七）学习并遵照执行会计基础工作规范化要求 会计基础工作规范化原则要求，是指对企业发生的
各项经济活动，从取得、审核、填制原始凭证到编制记账凭证、登记账簿、账账及账实核对、编制财
务报表及会计档案管理等会计工作的全过程，必须遵守财政部关于《会计基础工作规范化要求》的规
定，并结合本企业实际情况，制定具体要求，在各项会计基础工作中执行。
其具体要求如下。
 1.对原始凭证的审核、填制要求 （1）对取得的原始凭证，认真审核凭证的合法性、相关数据计算的
正确性并确认无误后，将其作为编制记账凭证的依据。
 （2）对自行填制的原始凭证，保证数据来源可靠，计算正确，内容完整；一律使用中性蓝（或黑）
或钢笔填制，不允许使用铅笔；已经填制的原始凭证，不允许改动。
 2.对记账凭证的编制要求 （1）根据审核无误的原始凭证编制记账凭证，保证内容完整，作为登记明
细账、日记账的 依据。
 （2）为了体现内部控制的要求，制证人与会计主管不应是同一人，也不允许是出纳，并要求加盖不
同人员名章。
 （3）记账凭证的编号由会计主管负责，按月按业务顺序连续编号，不允许空号、重号。
 （4）未审核编号的记账凭证发现编制错误，需重新编制；经审核编号的记账凭证不允许作任何改动
。
 （5）一律使用中性蓝（或黑）或钢笔填制，不允许使用铅笔、圆珠笔。
 （6）已经记账的凭证发现编制错误，按照差错更正办法要求，编制更正差错凭证并审核编号后记账
，原错误凭证一律不允许抽出。
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编辑推荐
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