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内容概要

会计是现代企业的一项重要的基础性工作，没有任何一家企业可以离开会计工作而经营发展下去。
有的即使不是正规单位，只是个体户，同样需要会计来记账、核算等等。
而会计本身是一项专业技术性和实务操作性都很强的工作，因此不仅专职会计要学习，而且作为实际
经济工作人员，无论你是单位领导还是具体的业务人员，同样都需要有丰富的财务会计知识，才可以
清楚了解所在企业的财务状况。

大家已经了解到会计工作的重要性，寻找一本合适的辅导书就显得十分必要了。
而对于初次接触会计工作的人员而言，尤其是那些未接受过会计教育的人，更加容易被专业书中抽象
的专业名词和繁杂的处理程序弄得一头雾水。
如何能理论结合实践，迅速上手，轻松度过难熬的新手“适应期”呢?《会计业务快速入门手册》这本
书精心编排、通俗易懂，是你的最佳选择!
与其他同类书籍相比，本书不拘泥于枯燥冗长的理论，而是从日常生活的常见案例入手，以通俗的语
言，轻松说明企业中会计工作的原理，进而带领你走入会计的世界。
本书紧扣会计实务，在介绍实际操作过程中时，以“小贴士”的方式补充一些平时不会在书中看到，
但为广大会计人员实践中总结积累的小技巧，使手册更加贴心实用，更好地提高工作效率。

本书结构清晰、条理清楚，共有8章内容。
从会计的含义出发，基于会计基本职能介绍了开展会计工作必备的基础知识，为你构建了会计工作的
基石和框架。
接下来遵循会计工作的主要流程，从六大要素的核算出发，到凭证的填制与审核、会计账簿的登记与
管理，直到最后会计报表编制的相关内容具体实务操作进行了翔实的讲解。
最后介绍了会计人员除了会计核算外，会涉及的工作的内容。
基于会计循环的这种章节编排，循序渐进，便于理解。

本书内容由浅入深，学习时第一遍可按顺序通读。
每一章开头都有本章概述，为你勾勒一章的主要内容，使你学习之时成竹在胸；每一章结尾都有章末
点拨，点明一章中的重点和难点以及学习时的应注意事项。
而在通篇行文之中，会以突出字体在必要处随时点拨说明，破解理论和实务难点。
每一章先看章前概述，明确各章基本内容，各章节间涉及相互照应之处文中会标明相关章节便于你对
照学习。
章节讲述过程中的提点文字均用不同的字体标明，文中的小贴士都是以文本框突出显示，便于阅读时
抓住重点。
每章学习结束后，可参考章末点拨，回顾重点内容和难点内容，巩固学习效果。

当然，会计工作不是通过纸上谈兵就可以达到熟练的。
初步学习本手册之后，还需要在工作实务中不断积累经验。
工作过程中，本手册同样随时可以充当工具书，简明扼要的目录能便于你迅速按图索骥找到所需内容
，即查即用，随时辅助你的实务操作。

本书语言通俗易懂，实例具体直观，内容简单明了，充分考虑到会计新手的特点，能让你在最短的时
间内了解和掌握会计工作的基本技能。
本书适合于有初中及其以上知识背景的，急于上手的准会计工作人员和初级会计工作者。
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书籍目录

前言
第1章　会计工作做什么？
会计人员怎么做？

　1．1从“会计”这个词谈起：一项经济管理工作
　1．2会计的基本职能：会计核算与会计监督
　　一、会计核算
　　二、会计监督
　1．3会计的基本假设：会计核算的前提条件
　　一、会计主体
　　二、持续经营
　　三、会计分期
　　四、货币计量
　1．4会计循环：会计工作的基本流程
　1．5会计人员的基本素质：技能素质与职业道德
　　一、会计人员的技能素质
　　二、会计人员的职业道德
　1．6会计人员的法律责任：依法办事，实事求是
第2章　会计工作的必备常识：基本概念与对象
　2．1 会计目标与会计信息质量要求：保证会计职能的实现
　　一、会计目标：财务报告目标
　　二、会计信息质量要求
　2．2会计要素与会计科目：会计工作对象的分类
　　一、会计要素
　　二、会计科目
　2．3会计账户：会计对象分门别类的记录容器
　　一、会计账户的含义：容器
　　二、会计账户的分类：基于会计科目
　　三、会计账户的格式：T型账户和标准账户
　2．4复式记账法与借贷记账法：会计记账的方法
　　一、复式记账法
　　二、借贷记账法：有借必有贷，借贷必相等
　2．5会计凭证：经济业务的书面证明
　　一、原始凭证：经济业务的书面证明
　　二、记账凭证：经济业务的会计化
　2．6会计账簿：连接凭证与报表
　　一、总账
　　二、明细账
　　三、日记账
　　四、其他辅助账簿
　2．7会计报表：会计信息的归集报告
　　一、资产负债表
　　二、利润表
　　三、所有者权益变动表
　　⋯⋯
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第3章　六大会计要素的核算
第4章　会计凭证的填制与管理
第5章　会计账簿的登记与管理
第6章　对账与结账
第7章　财务报表的编制
第8章　纳税申报
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