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前言

　　我在大学里主修的专业并不是财会。
当年为了找一个更适合女性终身从事的工作，我选择了转向会计这一行。
为了跨入这个门槛，我专门学习了第二专业，在学校苦修了三年，可是当我完成学业走出校门时，才
发现理想与现实的差距是多么的遥远，每个招聘的企业都需要我有实务经验，可我在学校里连账本是
什么样子都没见过。
我想找一本可以教给我这些知识的书，可怎么也找不到&hellip;&hellip;　　现在，很多孩子也遇到了和
我当年一样的问题。
为此我想将我这些年在会计工作中总结的知识和经验讲给他们，希望他们可以少走弯路。
书中我以一个曾经跟我学习的女孩子为主角，以她的口吻来叙述当时我们一起做会计工作时所用到的
知识。
　　本书从内容上分为四部分：会计实务篇、税务处理篇、财务软件篇和实例演练篇。
　　其中会计实务篇是最主要的内容，从一个初学者的角度出发，告诉大家如何建账、记账、出报表
，一步步完成整个账务处理流程。
为了增强读者的感性认识，每一个环节都给出了真实的实务照片、具体的账务实例和详细的操作步骤
，即使是从未见过实账的人也能够&ldquo;按图索骥&rdquo;，找到所需的东西，达到实际演练的效果
。
　　税务处理篇比较简单，本书毕竟是会计入门书，更加偏重会计知识，但考虑到作为一名会计，和
税务机关打交道是必不可少的。
基于很多人对报税环节的认识还比较模糊，本书从常用税种出发，指导大家填写各类税务报表，给出
向各个税务部门报税的简单流程，希望帮助大家初步掌握报税实务。
　　限于本书的篇幅，财务软件篇仅提纲挈领式地介绍了目前应用最多的用友财务软件的基本使用方
法，虽然内容不多，但很实用。
会计电算化代替手工记账是大势所趋，但购买一款财务软件用来学习则不太划算。
基于此，我为大家推荐了两个可以免费体验的财务软件网站以供大家自学。
　　最后，本书还给出了一个完整的企业财务实例及相应答案，以帮助大家把前面所学的会计实务知
识串联起来。
如果你能把它正确做下来，我相信你已经出师了。
　　我想我的学识和经验毕竟有限，但如果能够对那些刚刚涉及这个领域而又充满迷茫与困惑、心酸
与狼狈的人们哪怕有一点点的启发和帮助；能够给那些手里掌握了诸多会计理论、却苦于找不到实
践&ldquo;门口&rdquo;的人们挂一盏小小的、可以照亮的&ldquo;小桔灯&rdquo;，那就是我最大的快乐
了。
　　吉燕　　2011.1
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内容概要

静静是一个刚刚毕业的会计系大学生，四年大学，知识似乎学了不少，却一直找不到工作，就在她为
前途百爪挠心之时，妈妈为她找到了一位好师傅。
在短短的半年时间里，静静从一个懵懂的毕业生摇身一变，成为一个充满自信的优秀会计。
这半年她都学了什么？

请跟着主人公一起在《会计新手成长手记》学习，相信很快您也能“出师”，成为优秀的会计人。

《会计新手成长手记》由吉燕编著。
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作者简介

吉燕，北京大学信息管理专业毕业，理学学士。

具有注册会计师、审计师、税务师等资格。

在企业做过财务经理，在事务所做过审计经理，在会计公司带过实操学员，最后发现坐在家里写书挺
好，自感作文水平不错，以前又有写电脑教材的经历，扎实的理论加上丰富的实务经验，希望能够把
自己多年的积累奉献给大家。
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书籍目录

会计实务篇
 进了公司，见了师傅，知道了会计要做什么
 师傅，我该做什么——介绍会计核算流程
 先学会手工做账吧——手工账和电脑账简介
 帮师傅把新账建起来
 原来会计账簿是这样的
 要在账簿的前面加入索引
 有人来报销了——各项花费的核算
 公司一开始哪里来的钱
 手头没有现金怎么办
 今天支付了一年房租
 有人报销打车费
 销售经理来报销广告费用
 收到了银行存款利息
 前台采购了一批办公用品
 我是新员工，给我买了一台新电脑
 公司为会计购买了财务软件
 终于要发工资了——工资和福利费的核算
 公司把采购的商品卖掉，银行有收入了——收入、成本核算
 采购部门购买了商品准备出售
 销售部门把商品卖出去了，银行有了收入
 商品买入又卖出，其差价如何处理
 因为税务登记晚了，被税务局罚款
 有人要借钱，又有人来还钱——往来、筹资和投资核算
 公司账上的钱不多了，老板临时拿来一笔钱
 有人要出差，来借差旅费
 公司从银行贷了一笔款
 公司决定从上证所购买股票
税务处理篇
 公司有收入，需要交税——各种税费的计算、计提与上缴
 与销售商品相关的税种——增值税
 与提供服务相关的税种——营业税
 与流转税相关的税费——城建税及附加
 与企业盈亏相关的税种——企业所得税
 与个人收入相关的税种——个人所得税
 还有这些不得不关注的税费
 各项税费的上缴
 月末结账啦，所有业务都要记到账簿上
 根据记账凭证记录明细账
 记总账的准备工作——丁字账和科目汇总表
 期末损益结转
 根据科目汇总表登记总账
 进行对账工作
 如何更正错账
 水到渠成出报表
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 会计科目与会计报表项目如何对应
 如何填列三张报表
 报表的勾稽关系是否正确
 新旧准则的报表项目差异
 月初必须向税务报到
 找对家门——什么税到什么税局报
 选对时间——什么税在什么时段报
 跟我报报看——报税实务简介
财务软件篇
 使用现代化工具做账，真爽
 常用的财务软件有哪些
 如何与手工账衔接
 试试用友软件吧
 总账账务处理
 推荐几个可以免费试用财务软件的网站
实例演练篇
 实例演练
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章节摘录

版权页：插图：“可是，什么是原始凭证、记账凭证啊？
”我也敢问了。
师傅拍拍我的肩膀：“别着急，你先要知道该做什么，至于这些东西到底是什么样子、究竟该怎么做
，后面我会结合具体的业务慢慢给你讲的。
”先学会手工做账吧一手工账和电脑账简介“吉姐，我们是用手工记账，还是用财务软件记账？
”我很得意自己能问个自认为相当专业的问题。
“你想用手工记，还是用电脑记？
”师傅瞥了我一眼，漫不经心地问。
“当然是用电脑了，想来一定比手工简单吧。
”我有点兴奋地回答。
“当然简单，”师傅笑了笑，“可是，手工记账是基础，如果不会手工账，电脑账也就记不了，所以
你必须先学会手工记账，知道吗？
”“您给我讲讲它们有什么关系呢？
为什么非要先学手工记账？
”我有点不好意思了。
“好吧，师傅就给你说说。
”下面就是师傅给我讲的手工账和电脑账的关系，咱们都来听听？
“手工账，就是前面我们所说的会计核算过程全部都由人用手算、用手记录而成的，建账、编制和审
核凭证、记账、对账和结账，以至于编会计报表，都要由会计人员用计算器计算出数据，再一笔一笔
地记到账上。
这个过程很复杂，容易出错，特别需要认真仔细。
如果其中一个数记错了，就会导致账表不平衡，查错的时间可能比做账的时间更长。
可见这个手工记账的过程是最锻炼也最体现一名会计功力的。
”听到这里，我不禁吐了吐舌头，看来做会计还是很有学问的。
“而电脑记账，就是通过财务软件进行财务处理的过程，也就是官话所说的'会计电算化'。
这个过程省去了许多手写和计算的麻烦，比如建账时只需从给定的会计科目中选择需要的即可，而不
用自己往账本上抄。
记账、对账和结账以及出报表的过程，都由电脑程序自动生成，出错的概率几乎为零。
”“但是，整理原始凭证、制作记账凭证仍需要由会计自己完成。
记账凭证虽然不需要用笔写在纸上，但需要录入电脑，这个过程使用什么会计科目？
金额多少？
仍需要会计自己判断。
如果这里出现错误，那么后面的流程也将发生错误，因为机器是死的，不会自行发现人的失误。
”听到这里，我不禁笑了，是的，机器永远都不可能有人的大脑，也就永远都不可能全部代替人类的
工作。
“所以手工记账和会计电算化是相辅相成的，你只要有了精湛的手工记账能力，那你应用会计电算化
也就会得心应手。
”“所以，我要求你先学手工记账。
咱们是个小企业，业务量不会很大，正适合锻炼手工记账。
几个月后我们再学用电脑记账。
”师傅看着我，有点严肃地提出了要求。
“好的，我一定会好好跟您学的。
”听了师傅的介绍，我知道了手工记账的重要性，我决定跟这位既经验丰富又善于引导的师傅好好学
一学手工记账。
理论知识链接前面，我们学习了会计核算的基本流程以及与手工账和会计电算化相关的一些基本知识
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，可能有些凌乱。
下面，我们对此进行归纳总结，以便大家进行查阅。
1.会计核算基本流程会计核算基本流程就是会计人员在会计期间内，按照国家规定的会计制度，运用
一定的会计方法，遵循一定的会计步骤对经济数据进行记录、计算、汇总、报告，从编制会计凭证、
登记会计账簿到形成会计报表的过程。
通常，将这种依次发生、周而复始的以记录为主的会计处理过程称之为会计循环。
具体可以分解为以下几个步骤循环进行。
(1)建账。
根据企业具体行业要求和将来可能发生的会计业务情况，购置所需要的账簿，选择合适的会计制度，
确定要使用的会计科目。
建账是新企业会计必做的工作。
(2)收集原始凭证。
收集、制作、整理并审核那些能够证明经济业务实际发生及金额多少的原始凭证，这是会计工作最基
础、也是最重要的一环。
(3)编制记账凭证。
根据整理好的原始凭证，运用会计语言编制会计分录，填写记账凭证。
这就是“翻译”的过程！
(4)登记有关账簿。
简称记账，是根据记账凭证分别登记有关的日记账、总分类账和明细分类账的过程。
(5)对账和结账。
为确保账簿记录的正确、真实、完整，在有关经济业务入账以后，需要进行各项对账工作，主要包括
账账相对、账证相对和账实相对。
结账即结清账目，在把一定时期所发生的经济业务全部登记入账后，将各种账簿记录的经济业务结算
清楚，结出本期发生额合计和期末余额，或将余额结转下期，以便编制会计报表。
一般情况下，每月月末都需要进行结账工作。
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编辑推荐

《会计新手成长手记》：如果你是会计专业的学生，如果你是刚入会计行当的“菜鸟”，如果你是想
了解会计操作流程，那么，你有福啦，《会计新手成长手记》不讲长篇的大道理，咱们开门见山学会
计。
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