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内容概要

本书的思路：本书共分十章，首先是凭证与票据的概述，使读者在宏观上了解凭证和票据的相关基本
知识，接下来是对于原始凭证在宏观上了解凭证和票据的相关基本知识，接下来是对于原始凭证的介
绍，由于发票是一种特殊的、重要的原始凭证，把发票作为单独的一章内容来介绍，然后是对于记账
凭证相关内容的介绍，由于凭证的管理对于企业的重要性，所以较详细的介绍了凭证的传递、保管和
销毁的相关内容。
紧接着是对支票、本票和汇票的介绍，包括会计核算、使用方法，等等，企业财务人员了解必要的票
据法知识是很必要的，所以本书对票据法的相关内容进行了介绍，本书最后一章对银行结算的其他形
式进行简要介绍。
　　本书结合企业实际情况，运用具体的举例、案例、对于票据和凭证的处理方法及错弊防范做出了
细致的讲解，把枯燥的会计变得生动实用。
简单实用、深入浅出、内容全面是本书的特点。
本书适合各种不同知识结构的人群阅读、学习，尤其适合企业领导和财务人员通过对本书的阅读，可
以更清楚地掌握凭证和票据的相关内容。
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章节摘录

　　第一章　会计凭证及票据概述　　1.1　什么是凭证　　1.1.1　凭证的含义及分类　　会计凭证简
称凭证，是记录经济活动，明确经济责任的书面证明。
会计凭证是登记账簿、进行会计监督的重要依据。
正确填制和审核会计凭证是财务管理必不可少的基础工作。
　　任何单位办理任何一项经济业务，都要办理凭证手续，由执行或完成该项经济业务的人员填置或
直接获得有关凭证，以记载经济业务内容和数量，并在凭证上签名或盖章，且对凭证的真实性和正确
性负责。
全部会计凭证还必须经过相关人员严格审核。
只有经审核无误的会计凭证，才能作为登记账簿的依据。
　　通常按填制程序和用途的不同，可以把会计凭证分为原始凭证和记账凭证两大类。
　　原始凭证，是记录经济业务的发生或完成情况的书面证明，它是会计核算的原始资料和重要依据
，是登记会计账簿的依据。
　　记账凭证，是根据原始凭证或原始凭证汇总表编制，用来记载经济业务的简要内容，确定会计分
录，作为记入有关账簿依据的一种会计凭证。
　　原始凭证和记账凭证的主要区别主要体现在以下几个方面：　　（1）内容和用途上的区别。
原始凭证是用来证明经济业务的具体内容，明确经济责任，作为记账的原始依据。
记账凭证则是用来确认会计分录，作为记账的依据。
　　（2）编制程序上的区别。
原始凭证是在经济业务发生或完成时编制或取得。
记账凭证明在获得原始凭证后，根据是本单位，既可以是账务人员也可以是非财务人员填制。
记账凭证必须是本单位财务人员填制。
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编辑推荐

　　本套丛书分门别类介绍了财务人员经常要面对的各种业务知识和操作要点，内容通俗易懂，简单
易学，适合做财务人员入门教材，也可作为管理人员和财务一线人员的必备参考书。
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