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内容概要

强化基础：　  初涉财务境地，路径未明，应先强化基础。
强化会计基础规范化管理，对规范会计行为，提高经济效益都有着极为重要的作用。
　　突出应用：　　会计业务处理方法和步聚是会计专业人员的基本素养，本书运用丰富的案例来讲
述会计处理的全过程，以使会计处理水平有较大提升。
　　编排科学：    本书共有9大章，分为45个关键点。
从制单、建账到报表、税务，运用通俗易懂的语言演示了整个会计流程。
    面对会计知识的需求，如此多的人来到了一个新的起点，出纳、会计、单位领导，共同的起跑线，
但是不同的跑道，《动手动脑学会计：当好会计的45个关键》则是奉献给您的一片绿色“场地”，找
到自己的跑道，踏好自己的起跑器，开始起跑吧！
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章节摘录

　　1.原始凭证　　1.1 填制原始凭证　　原始凭证是具有法律效力的证明文件，是记账的原始依据。
因此，原始凭证的填制是记账的起点。
会计核算的基本原始凭证填制正确与否，与整个核算工作的质量有着密切的联系。
因此，在填制原始凭证时，必须做到记录真实、内容完整、书写清楚、填制及时。
具体地说，必须符合下列要求：　　（1）填制原始凭证要真实。
　　填制原始凭证上的经济内容和金额，必须真实可靠，要符合有关经济业务的实际情况，不允许歪
曲或弄虚作假，更不能乱估计数字。
　　（2）填制原始凭证要内容齐全。
　　各种凭证的内容必须逐项填写齐全，不得遗漏，必须符合手续完备的要求，经办业务的有关部门
和人员要认真审查，并签名盖章。
内容不齐备的不能作为经济业务的合法证明，也不能作为有效的会计凭证。
　　凡是填有大写或小写金额的原始凭证，大写与小写金额必须相符；购买实物的原始凭证，必须有
验收证明；支付款项的原始凭证，必须有收款单位和收款人的收款证明。
一式几联的原始凭证，应当注明各联的用途，只能以一联作为登记账簿的依据；一式几联的发票和收
据，必须用双面复写纸套写，并连续编号，作废时应加盖“作废”戳记，连同存根一同保存，不得撕
毁。
发生销货退回时，除填制银行发票外，退款时必须取得对方的收款收据或汇款银行的汇出凭证，不得
以退货发票代替收据。
职工公出借款收据，必须附在记账凭证上，收回借款时，应另开收据或退还借据副本，不得退还借款
收据。
经有关部门批准办理的某些特殊业务，应将批准的文件作为原始凭证的附件，若批准文件需要单独归
档，应在凭证上注明批准机关名称、日期和文件字号。
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