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内容概要

本书以公司为案例背景，高度仿真企业会计实务操作流程。
以新会计准则为依据，初级财务会计突出会计循环过程的基本技能训练，中级实务实验会计处理涉及
多项新会计准则的具体运用。
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章节摘录

　　第一章 企业会计实务基本知识、手工操作技能及操作规范　　1.1 会计基本知识　　1.1.1 会计机
构和会计人员配备、会计岗位　　1.会计机构　　是各单位办理会计事务的职能部门，会计人员是直
接从事会计工作的人员。
建立健全会计机构，配备与工作要求相适应、具有一定素质和数量的会计人员，是做好会计工作，充
分发挥会计职能作用的重要保证。
　　会计机构的设置原则：会计法规定，各单位设置会许机构要根据本单位会计业务的需要具体决定
。
有三种办法：一是设置专门的会详机构；二是在有关机构中设置会计人员并指定会计主管人员；三是
确实不具备设置条件的，应当委托经批准设立从事会计代理记账业务的中介机构代理记账。
国有的和国有资产占控股地位或主导地位的大、中型企业还必须设置总会计师。
　　2.会计人员配备　　一个单位，不论是设置专门的会计机构或者是在有关机构中设置会计人员，
都要有符合会计法要求的会计工作人员并要有至少一位负责人。
在设置专门的会计机构的单位，会计机构负责人在单位负责人直接领导下对会计机构的行政和业务负
责。
在设置会计机构人员时，应当在熟悉会计业务的会计人员中指定会计主管人员，会计主管人员行使会
计机构负责人的职权并按规定的程序任免。
单位配备会计机构负责人和会计主管人员，任命或聘用会计人员应依照有关法律和法规的规定办理。
单位应当在会计机构内部建立岗位责任制，实行定人员、定岗位、定职责的管理，明确会计岗位设置
及各自的职责范围。
　　3.会计岗位　　会计岗位是指从事会计工作，办理会计事项的具体职位。
一般包括以下岗位：①总会计师岗位，会计机构负责人（会计主管人员）岗位；②出纳岗位；③稽核
岗位；④资本、基金核算岗位；⑤收入、支出、债权债务核算岗位；⑥工资核算、成本费用核算、财
务成果核算岗位；⑦财产物资的收发、增减核算岗位；⑧总账岗位、对外财务会计报告编制岗位；⑨
会计电算化岗位；⑩会计档案管理岗位。
在会计档案正式移交档案管理部门之前，在会计机构内会计档案管理工作属会计岗位；会计档案正式
移交档案管理部门后会计档案管理工作，不属于会计岗位。
　　备注：医院门诊收费员、住院处收费员、商场收费（银）员不属于会计岗位；单位内部审计人员
、社会审计人员、政府审计人员不属于会计岗位。
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