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内容概要

本教材内容包括：会计和会计工作，会计工作的基本功，原始凭证的填制和审核，记账凭证的填制与
汇总，会计账簿的设置与登记，会计报表及纳税申报表的编报，会计档案的整理与归档，会计基础工
作综合模拟实训等内容。

本教材秉承“以人为本，强化素质教育，以能力为本位”的高等职业教育的教学方针，按照企业会计
工作的流程设计篇幅结构，不仅选用了大量真实的原始单据，而且考虑到会计从业人员实际工作需要
，增加了税务登记证、发票领购簿的办理，银行业务办理以及纳税申报工作等。
从多角度、多层次全面给予学生“不是上岗，胜似上岗”的培训。

作为一本基础性实训教材，本书中不但有银行业务办理、原始单据的审核、会计岗位工作等专业技能
知识；还有点钞、原始凭证的填制、纳税申报等专业技能实训。

本书适合高职院校财经管理类专业的学生使用；也是企业老总认识会计工作、必备会计基础知识的入
门教材，同时也可以作为企业会计从业人员的岗前培训教材和岗位工作的参考书。
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