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前言

中小企业的会计核算业务与大企业相比较，业务量要少得多，但“麻雀虽小，五脏俱全”，在会计核
算的方法、程序和要求上却大体相同。
大企业财务部门人员多、分工细，不要求会计人员门门会、样样通；而小企业财务部门却不同，由于
人员少，有的甚至只有一个出纳、一个会计，会计核算的全盘业务都压在这个会计的肩上。
因此，小企业的会计必须门门会、样样通，比对大企业的会计的要求还要高。
更让小企业会计为难的是，大企业会计人员遇到业务上的难题，可以找会计主管、总会计师或财务总
监，也可以相互请教、互相交流，而小企业会计人员遇到实际业务的难题，往往无可求助而束手无策
，不知如何进行处理。
《中小企业会计实务操典》就是针对小企业会计人员的上述实际情况而编写的。
本书融会计学知识与具体操作为一体，既讲述会计基础理论知识，又讲授会计实务操作技能，围绕企
业会计工作实际解疑释难，尤其注重会计实务的规范操作。
本书从如何建账、采用何种记账方法、如何编审会计凭证、如何登记账簿、如何进行对账和结账、如
何进行各类业务核算、如何编制会计报表、如何核算和申报、缴纳税款等，以手把手的形式教你怎样
具体操作，使你的实际工作能力和水平得到进一步提高。
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内容概要

　　中小企业的会计核算业务与大企业相比较，业务量要小得多，但“麻雀虽小，五脏俱全”。
在会计核算的方法、程序和要求上却大体相同。
大企业财务部门人员多、分工细，不要求会计人员门门会、样样通：而小企业财务部门却不同，有的
甚至只有一个出纳、一个会计，会计核算的全盘业务都压在会计身上。
因此，对会计的要求要比大企业还要高。
　　本书融会计学知识与具体操作为一体，既讲述会计基础理论知识，又传授会计实务操作技能。
围绕中小企业会计工作实际解疑释难，尤其注重会计实务的规范操作和灵活技巧。
　　本书从如何建账、采用何种记账方法、如何编审会计凭证、如何登记账簿、如何进行对账和结账
、如何进行各类业务核算、如何编制会计报表、如何核算和申报、缴纳税款等，以手把手的形式教你
怎样具体操作，使你成为中小企业的财会高手。
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书籍目录

第1章 企业如何进行建账1.1 建账的含义与程序1.2 如何设置各类账簿1.3 如何选择账簿和科目第2章 如
何记账和编审凭证2.1 会计要素与记账原理2.2 会计凭证的填制与审核第3章 怎样登账、对账、结账和更
正错账3.1 登账的要求与规则3.2 怎样进行对账3.3 怎样进行结账3.4 怎样查找错账第4章 如何运用核算的
账务处理程序4.1 会计核算账务处理程序的内容与要求4.2 记账凭证核算账务处理程序4.3 汇总记账凭证
核算账务处理程序4.4 科目汇总表核算账务处理程序4.5 多栏式日记账核算账务处理程序4.6 日记总账核
算账务处理程序第5章 如何进行资产的核算5.1 货币资金的核算5.2 应收款项的核算5.3 存货的核算5.4 固
定资产的核算5.5 无形资产的核算5.6 投资的核算第6章 如何进行负债的核算6.1 借款的核算6.2 立付款项
的核算6.3 预收账款的核算第7章 如何进行所有者权益的核算7.1 实收资本的核算7.2 资本公积的核算7.3 
盈余公积的核算第8章 如何进行费用、成本和利润的核算8.1 成本和费用的概念与分类8.2 费用的确认与
计量8.3 成本核算的要求与方法8.4 产品成本及销售费用的核算8.5 商业企业商品成本及销售费用的核
算8.6 损益的核算8.7 企业利润的核算8.8 利润分配的核算第9章 如何编制企业会计报表9.1 会计报表的编
制要求9.2 如何编制资产负债表9.3 如何编制利润表9.4 如何编制所有者权益变动表9.5 如何编制现金流
量表第10章 如何进行税务办理和核算10.1 税务开业、变更、注销登记的办理10.2 纳税申报的办理10.3 
税款的缴纳与核算10.4 发票的领购与使用参考文献后记
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章节摘录

4.怎样设置备查账簿口备查账簿的作用备查账簿的作用是对序时账簿和分类账簿进行补充说明。
口备查账簿的设置要求备查账簿的设置方式可以灵活多样，服从企业管理需要。
但应包括以下内容和情况，其设置要求是：（1）对所有权不属于本企业，但由企业暂时使用或代为
保管的财产物资，应设置必要的、相应的备查账簿，如租入固定资产登记簿、受托加工物资登记簿、
代销商品登记簿等。
（2）对同一业务需要进行多方面登记的备查账簿，一般适用于大宗、贵重物资，如固定资产保管登
记卡、使用登记卡等。
（3）对某些出于管理上的需要，而必须予以反映的事项的备查账簿，如应收票据登记簿、借款还贷
登记簿、重要空白凭证登记簿等。
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后记

本书由多人参与编写完成。
在编写过程中，我们得到了北京大学出版社各位编辑的悉心指导和帮助，在此谨向他们表示诚挚的谢
意。
同时我们还参考了大量国内外相关文献资料，在此，也向本书所引用文献的作者表示衷心的感谢。
由于参考资料繁多，又承蒙多人收集整理，若在文献列举中存在一些遗漏或偏差，还请各位作者和读
者见谅，并告知宝贵意见，以便再版时更正。
对于部分直接引用的相关资料，我们一直在努力寻找版权所有者并向其支付稿酬，但有的至今未能联
系上，希望相关版权所有者见到本书后能及时与我们联系。
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编辑推荐

《中小企业会计实务操典》就是针对小企业会计人员的上述实际情况而编写的。
《中小企业会计实务操典》融会计学知识与具体操作为一体，既讲述会计基础理论知识，又讲授会计
实务操作技能，围绕企业会计工作实际解疑释难，尤其注重会计实务的规范操作。
《中小企业会计实务操典》从如何建账、采用何种记账方法、如何编审会计凭证、如何登记账簿、如
何进行对账和结账、如何进行各类业务核算、如何编制会计报表、如何核算和申报、缴纳税款等，以
手把手的形式教你怎样具体操作，使你的实际工作能力和水平得到进一步提高。
中小企业的会计核算业务与大企业相比较，业务量要少得多，但“麻雀虽小，五脏俱全”，在会计核
算的方法、程序和要求上却大体相同。
大企业财务部门人员多、分工细，不要求会计人员门门会、样样通；而小企业财务部门却不同，由于
人员少，有的甚至只有一个出纳、一个会计，会计核算的全盘业务都压在这个会计的肩上。
因此，小企业的会计必须门门会、样样通，比对大企业的会计的要求还要高。
更让小企业会计为难的是，大企业会计人员遇到业务上的难题，可以找会计主管、总会计师或财务总
监，也可以相互请教、互相交流，而小企业会计人员遇到实际业务的难题，往往无可求助而束手无策
，不知如何进行处理。
《中小企业会计实务操典》就是针对小企业会计人员的上述实际情况而编写的。
《中小企业会计实务操典》融会计学知识与具体操作为一体，既讲述会计基础理论知识，又讲授会计
实务操作技能，围绕企业会计工作实际解疑释难，尤其注重会计实务的规范操作。
《中小企业会计实务操典》从如何建账、采用何种记账方法、如何编审会计凭证、如何登记账簿、如
何进行对账和结账、如何进行各类业务核算、如何编制会计报表、如何核算和申报、缴纳税款等，以
手把手的形式教你怎样具体操作，使你的实际工作能力和水平得到进一步提高。
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