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书籍目录

目录
一、“会计”与会计改革
（一）从“会计”的含义说起
（二）会计工作循环知识
（三）会计核算的基本前提和原则
（四）会计方法体系
（五）各国会计模式的简单介绍
（六）财会改革对会计基本技能的要求
二、会计书写技能及文种知识
（一）会计工作中使用的数码字
（二）阿拉伯数字的标准书写
（三）汉字书写和会计大写数字
（四）金额大、小写的表示方法
（五）会计业务的表述特点和“摘要”
（六）财会工作中常用的“应用文”
三、“建帐”基本知识和技能
（一）帐户和科目的设置原则
（二）目前企业会计科目及其选择
（三）会计科目的使用和帐户对应关系
（四）复式记帐法的选择与“借贷记帐法”
（五）帐簿和报表等的设置
（六）会计核算形式选择和会计工作组织
（七）会计工作电算化
四、凭证填制和“记帐”工作技能
（一）“制证”和“记帐”的基本知识
（二）会计凭证审核和会计信息确认
（三）记帐凭证的填制方法
（四）登帐规则和错帐更正方法
（五）记帐过程及其具体方法
（六）“对帐”和“结帐”的基本技能
（七）记帐差错速查的技能与技巧
五、“算帐”必备的数学计算知识
（一）“近似值”的计算
（二）比、比率和比例的计算和运用
（三）指数、对数和方程
（四）数列、年金和利息等的计算
六、企业会计的“算帐”知识
（一）应付工资的核查与计算
（二）材料（商品）入帐和出库的计价方法
（三）固定资产计价和核算知识
（四）企业成本计算方法
（五）营业税金及企业财务成果的确定
七、货币资金核算和出纳会计技能
（一）现金出纳业务的特点和岗位责任
（二）现金收支核算的凭证和帐务处理
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（三）现金出纳操作的基本技能
（四）银行结算方式的知识
八、“报帐”工作的知识与技能
（一）关于“报表”的基本常识
（二）资产负债表及其编制
（三）损益表及其附表的编制
（四）财务状况变动表及其编制
（五）商品产品成本表及其编制
（六）主要产品单位成本表及其编制
（七）制造费用明细表及其编制
（八）财务情况说明书的撰（编）写
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