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内容概要

《会计模拟实验教学指导(商业企业高职高专经管类实践与应用型规划教材)》是《会计模拟实验教程(
商业企业)》的配套教材，配合会计模拟实验教学进度，引导学生对必备的会计知识加深理解和系统掌
握，按照会计工作过程组织内容，打破课程界限归纳和总结操作要点，指导会计模拟实验的具体操作
。
本书在编写过程中突出会计实务的操作过程，注重培养学生的动手操作能力。

《会计模拟实验教学指导(商业企业高职高专经管类实践与应用型规划教材)》在编写中体现了会计工
作的真实性、完整性和系统性，突出了会计教学的实践性、应用性和综合性。

本书既可与《会计模拟实验教程(商业企业)》配套使用，也可单独作为各类院校会计、财务管理、会
计电算化等专业的教辅材料，还可作为会计、财务人员及业务人员业务培训的学习资料。

本书由刘平副教授编著。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.3.3 会计摘要书写及常用术语符合 1.摘要书写的基本要求 在记账凭证乃至各种账
簿和表格中的“摘要”栏中填写经济业务内容的摘要，是会计人员的日常工作之一。
会计人员在书写摘要时应当注意以下几方面。
 （1）抓住“要”字。
无论什么形式在书写要求上都有着一个共同的关键点——即摘要的“要”字。
要，要点、要事，泛指重要之处。
摘要的关键点也就是要求在记账凭证和各种账表的“摘要”栏中填写经济业务的重要之处。
哪些是摘要应当摘录下来的要点、要事呢？
一般指以下几个方面：对方单位（或个人）的名称，必要时应记录经办人的姓名，以便查考；重要凭
证号码，如发票、支票、收据的号码；经济业务的简要情况；为便于对账、查账、用账而应当注明的
一些内容。
 摘要栏的内容，主要是从原始凭证中摘录下来的。
摘录时，要善于区别什么是要点，什么是非要点。
要点非摘不可，其他一律从简。
当然，不同经济业务的内容不同，其要点也是不同的，具体情况具体分析，这是摘要书写时应当加以
注意的。
 （2）简洁明了。
书写摘要原则上能简则简，避免文字冗长。
在记账凭证和各种账表中，关于记账日期、会计科目（包括总分类科目和明细科目）、金额以及附件
张数等，都有专栏填写，因此，在摘要栏中就无须填写这些内容，以免重复。
摘要大多是写在记账凭证、账簿和表格上的。
确切掌握有关记账凭证、账簿、表格的性质与用途，对于摘要语言表达的准确性，减少重复累赘的词
语会有帮助。
 在凭证上书写摘要，首先应当了解清楚每一张凭证的格式与用途。
由于每一张具体的记账凭证的抬头上已经指明了其凭证的名称，即凭证的性质，是收款凭证、付款凭
证还是转账凭证，因而，摘要书写时可以避免再出现“收（款）”、“付（款）”、“转账”这些词
语。
有些经济内容虽然重要，但已在附件上写明，因而摘要时为了简明扼要起见，可以只点出其重点部分
，并注明“详见附件说明”即可。
 企业里使用的账簿是各式各样的，在账簿上书写摘要，除了应当避免简单地抄袭记账凭证上的摘要以
外，还应注意各种账簿的用途以及各种账页格式中专栏设置的作用，避免多余的、累赘的词语。
如数量金额式明细账上的摘要书写，就不应当再出现材料、产品或商品等的数量、单价和金额。
又如，按借方设置专栏的“制造费用”、“管理费用”等多栏式明细账，在摘要中也可省略“××支
出”、“付出X×”、“×X列入产品成本”、“采购X X”等词语。
同样，按贷方设置的“销售收入”明细账，也不必写明“收到××款项”、“××付来销售款”等字
样。
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编辑推荐

《高职高专经管类实践与应用型规划教材:会计模拟实验教学指导(商业企业)》既可与《会计模拟实验
教程（商业企业）》配套使用，也可单独作为各类院校会计、财务管理、会计电算化等专业的教辅材
料，还可作为会计、财务人员及业务人员业务培训的学习资料。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<会计模拟实验教学指导>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


