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前言

会计、出纳岗位在任何企业都是必设的，是经营管理过程中很重要的环节。
公司的管理层们不仅要了解、掌握会计和出纳的工作特点，有时候还需参与培养会计和出纳岗位员工
。
 除此之外，现在有很多非会计专业人员在学习会计和出纳知识，他们需要直接上岗。
对于他们而言，像科班出身的人员一样以理论学习为主，是不太现实的，他们需要的是将理论直接转
化为实践的过程。
即便是科班出身的人员，没有进到企业实践，同样不能进行账务实践操作，也需要掌握一定的实务操
作知识或者进行具体的实务训练。
这两类群体，都非常需要直接以具体实例为主讲述的书籍来快速学习。
而本书，就是完全以实用性为导向而编著的一本书，浅析理论、解剖实务，专门讲述如何解决在会计
和出纳工作中经常会碰到的问题。
 相关人员到企业财务部门后，做会计还是做出纳，并不是一开始就能规划好的，所以一般两者都要学
习和了解。
而目前市场上的相关书籍中，很少有兼顾会计和出纳岗位的，这就造成既想学习会计知识又想学习出
纳知识的读者，必须要同时购买两本书。
本书充分考虑读者需求，最大的特点就是将会计和出纳实务当中的问题汇编，并从理论到实践进行解
决，让读者在遇到书中所讲的问题时能够自己明白其中的道理，进而自己解决所遇到的困难；此外，
本书在内容上突出了实用性，将会计和出纳知识融合到一本书中，让读者一次性地将会计和出纳内容
弄懂。
 本书的特点 以问题为引，以解决问题为目的。
本书以会计和出纳实际操作中最容易碰到的问题为题目，并以解决问题为导向，旨在让读者朋友能够
知道哪些问题是自己不清楚或者不确定的，直接从题目出发，找到问题答案。
 基础知识奠基，侧重于实践操作。
本书从解决问题的角度出发，首先解释会计理论，然后引申到实际操作，注重实际操作的步骤。
会计和出纳工作的关键是要会操作，不能仅仅纸上谈兵。
 以实用性为导向。
本书所讲内容都是会计和出纳人员在工作中经常会碰到的问题。
会计和出纳人员最终要能够独立地完成账务工作或者其他实际操作。
只有会操作了，才能成为好会计、好出纳。
 语言通俗易懂。
会计教材中术语众多，本书将术语以通俗易懂的语言解释出来，读者一看就能明白。
 本书的主要内容 本书分两部分，第一部分为“会计从入门到精通”，第二部分为“出纳从入门到精
通”。
 第一部分“会计从入门到精通”，主要介绍作为会计经常会碰到的问题，并提出解决的方法。
共有60例。
 第二部分“出纳从入门到精通”，主要介绍作为出纳经常会碰到的问题，并提出解决的方法。
共有40例，包括银行、现金、工资等方面的具体操作内容。
 适合阅读本书的读者 本书比较适合无会计基础或者无会计实践经验的读者，包括学生、白领、待业
人员、公司管理人员等。
 最后，希望本书能让读者找到自己所需要的信息，帮读者解决工作之惑。
 一本书的出版是集体劳动的结果，听取了众多朋友们的意见和建议，在这里要感谢王安平、王成喜、
王淑敏、谢马远、张丹、张迪妮、钟蜀明、竺东、祝庆林、陈水峰、慈元龙、关蔼婷、贺宇、胡立实
、张昆在编写过程中提供的帮助。
 由于作者水平有限，书中难免有不足之处，恳请大家批评指正。
 作者
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内容概要

　　本书从理论到实践，介绍了会计和出纳工作中经常碰到的问题以及解决方法。
共囊括了100个实例，涉及做账、报表处理、报税、银行实务、现金管理、工资核算等方面内容，每一
例都是独立的，方便读者随时查看学习。

本书不仅适合相关专业学生及从业者查询自己不懂的知识点，让自己的专业知识更扎实稳固；也适合
完全不懂会计和出纳知识的待业人员和公司管理人员阅读，为自己的工作和生活带来方便。
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作者简介

　　邓伟杰
对于公司运营有独到的实际管理经验，曾为多家公司的管理提出建设性意见。
2005年初以来，先后在湖北中源税务师事务所和湖北中锐会计师事务所工作，参与多个大型项目的财
务审计工作，具有丰富的账务经验，精通中小型公司账务处理，善于将会计理论应用于实际公司账务
中。
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书籍目录

第一篇 会计入门到精通
第1例 新公司的注册资金应该怎么处理
第2例 每个月会计都需要做哪些事情
第3例 商业承兑汇票怎么做账
第4例 财政补贴怎么做账
第5例 企业发生的代理费用怎么做账
第6例 总公司与分公司共同承担的费用应怎样处理
第7例 企业只有地税，国税还需要处理哪些事情
第8例 怎样使用会计账簿
8.1 账簿的分类
8.1.1 按照用途分类
8.1.2 按照装订形式分类
8.2 账簿的设置与登记
8.2.1 特种日记账的设置与登记
8.2.2 普通日记账的设置与登记
8.2.3 总分类账的设置与登记
8.2.4 明细分类账的设置与登记
第9例 会计应怎样结账和对账
9.1 结账
9.2 对账
第10例 企业的会计账户怎样分类
10.1 按经济内容分类
10.2 按账户用途、结构分类
第11例 怎样设置会计科目
第12例 如何设计和填制记账凭证
第13例 存货怎样进行会计处理
第14例 固定资产怎样进行会计处理
14.1 固定资产的初始计量
14.2 固定资产折旧
14.3 固定资产的处置
第15例 投资性资产怎样进行会计处理
15.1 以公允价值计量且其变动计入当期损益的金融资产
15.2 持有至到期投资
15.3 可供出售金融资产
15.4 长期股权投资
第16例 低值易耗品怎样进行会计处理
第17例 资产减值怎样核算
第18例 费用怎样核算
18.1 构成产品生产成本的费用
18.2 期间费用
第19例 有哪些成本核算方法
第20例 生产制造企业如何核算成本
第21例 商业企业如何核算成本
第22例 如何进行企业成本控制
第23例 流动负债如何进行会计处理
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第24例 非流动负债如何进行会计处理
24.1 长期借款
24.2 应付债券
24.3 长期应付款
第25例 资金流进银行账户怎样进行会计处理
第26例 资金流出银行账户怎样进行会计处理
第27例 银行利息及费用怎样进行会计处理
第28例 怎样确认收入
第29例 劳务收入怎样进行会计处理
第30例 销售收入怎样进行会计处理
第31例 其他收入怎样进行会计处理
第32例 混合收入怎样进行会计处理
第33例 收入确认后，发生退回怎样进行会计处理
第34例 利润怎样核算
第35例 所有者权益怎样进行会计处理
第36例 企业合并怎样进行会计处理
第37例 资金退出企业应怎样进行会计处理
第38例 期末会计应如何结转
第39例 发现错账，应如何更正
第40例 往来核算应怎样进行处理
第41例 发现上一年度的错账，怎样处理
第42例 员工的年终奖，应怎样进行处理
第43例 科目余额表是怎样编制的
第44例 资产负债表是怎样编制的
第45例 利润表是怎样编制的
第46例 现金流量表是怎样编制的
第47例 所有者权益变动表是怎样编制的
第48例 报表附注是怎样编写的
第49例 怎样分析财务报表
第50例 怎样领取增值税专用发票
第51例 增值税应如何处理
第52例 增值税专用发票如何使用和管理
第53例 营业税应如何处理
第54例 消费税应如何处理
第55例 所得税是怎样计算出来的
第56例 所得税应如何处理
第57例 其他国税税种应如何处理
第58例 所得税应如何进行合理避税
第59例 地税应如何处理
第60例 税收征管有哪些方面的规定
60.1 税务登记
60.2 纳税申报
60.3 税务法律责任
第二篇 出纳入门到精通
第61例 到新公司，出纳首先要考虑哪些事情
第62例 出纳人员在交接时要考虑哪些事情
第63例 怎样装订和保管凭证
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第64例 怎样点钞速度才快
第65例 怎样识别假钱
第66例 发票怎样鉴别真伪
第67例 怎样审核发票
第68例 普通发票怎样签发处理
第69例 增值税发票怎样签发处理
第70例 支票怎样使用
第71例 票据怎样贴现
第72例 出纳日常工作有哪些
第73例 出纳工作流程是怎样的
第74例 怎样向银行贷款
第75例 现金应怎样使用
第76例 银行账户应怎样进行管理
第77例 银行账户怎样进行变更、合并、迁移和撤销
第78例 开立银行基本存款账户需要哪些材料
第79例 开立银行一般存款账户需要哪些材料
第80例 开立银行临时存款账户需要哪些材料
第81例 开立银行专用存款账户需要哪些材料
第82例 怎样编制出纳报告
第83例 怎样用IC卡报税
第84例 银行票据应怎样使用
第85例 如何编制银行存款余额调节表
第86例 出纳如何报销员工费用
第87例 出纳怎样进行工资结算
第88例 出纳怎样进行外汇结算管理
第89例 出纳应怎样进行资金实物盘点
第90例 怎样处理银行存款日记账
第91例 怎样处理现金日记账
第92例 备用金的预借怎样操作
第93例 如何减少汇兑损失
第94例 信用卡应怎样管理
第95例 怎样进行内部往来结算
第96例 怎样处理应收账款
第97例 怎样防止坏账
第98例 怎样处理应付账款
第99例 怎样处理预收账款
第100例 怎样处理预付账款
⋯⋯
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