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前言

会计作为一项独立的管理活动，是企业经营管理的重要组成部分，在企业的经营管理中发挥着不可或
缺的作用。
会计作为一种商业语言，与人们的日常工作和生活也有着密切的联系。
因此，会计是一个专业性较强的职业，对会计人员无论是在专业技能还是在职业道德方面都有着很高
的要求。
会计人员必须了解和掌握会计工作的特点、职能等基本知识，这是做好会计工作的前提条件。
同时，会计的工作岗位也要求会计人员必须具备特有的工作技能。
为了提高广大会计人员的工作能力，我们依据财政部2006年颁布的《企业会计准则》及相关法律法规
，结合会计实际工作，编写了《教你做一名做账高手》一书。
本书主要介绍了会计做账的基础知识，围绕资产、负债、所有者权益、收入、费用、利润六大会计要
素的具体账务处理进行了详细的讲解，同时，还对资产负债表、利润表、现金流量表以及所有者权益
变动表的含义、结构、编制方法等内容进行了阐述。
本书在编写的过程中，努力做到理论讲解与例题计算和分析相结合。
本书语言通俗，实用性和可操作性都较强，可作为会计初学者的学习用书和财务工作人员专业培训的
参考用书。
由于编者水平有限，加之时间紧、任务重，书中难免存在错误和不足之处，敬请广大读者批评、指正
。
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内容概要

《教你做一名做账高手(最新版)》主要介绍了会计做账的基础知识，围绕资产、负债、所有者权益、
收入、费用、利润六大会计要素的具体账务处理进行了详细的讲解，同时，还对资产负债表、利润表
、现金流量表以及所有者权益变动表的含义、结构、编制方法等内容进行了阐述。
《教你做一名做账高手(最新版)》在编写的过程中，努力做到理论讲解与例题计算和分析相结合。
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书籍目录

上编 会计基础知识——如何做会计工作
第一章 做账基本知识
第一节 会计做账基础知识
一、会计做账的含义
二、会计职能
三、会计核算的基本前提
四、会计的核算方法
第二节 会计信息质量要求及会计计量
一、会计信息质量要求
二、会计计量属性
三、会计计量基础
第三节 会计要素与会计恒等式
一、会计要素
二、会计恒等式
第四节 会计科目和账户
一、会计科目的含义和分类
二、设置会计科目的原则
三、账户的含义
四、账户的种类
第二章 会计凭证
第一节 会计凭证的概述
一、会计凭证的含义与种类
二、会计凭证设计的原则
第二节 原始凭证
一、原始凭证的含义与种类
二、原始凭证包含的基本要素
三、原始凭证的设计
四、原始凭证的填制
五、原始凭证的复核
六、原始凭证错误的更正
第三节 记账凭证
一、记账凭证的含义与分类
二、记账凭证的基本要素
三、记账凭证的内容
四、记账凭证的填制要求
五、记账凭证的填写要求
六、记账凭证的审核与签章
七、记账凭证差错的处理
八、记账凭证的附件
九、记账凭证编号的方法
十、记账凭证的设计
十一、收款凭证、付款凭证和转账凭证的填制要求
十二、汇总记账凭证的填制
第四节 会计凭证的装订与保管
一、会计凭证的装订
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二、会计凭证封面的填写
三、会计凭证的保管期限与销毁手续
第三章 复式记账与账簿
第一节 复式记账
一、复式记账的概述
二、借贷记账法的含义与账户结构
三、借贷记账法的记账规则_
第二节 账簿
一、账簿的含义与分类
二、设计账簿的原则
三、现金和银行存款核算账簿格式的选择
四、账簿的应用
五、账簿的启用
六、账簿登记的基本要求
七、登记总账时摘要栏的填写
八、现金日记账的登记与格式
九、银行存款日记账的登记与格式
十、总分类账的登记和格式
十一、明细分类账的格式
十二、总分类账与明细分类账的平行登记
十三、账簿的更换与销毁
十四、旧账的归档与调用
第四章 对账、结账与错账更正
第一节 对账
一、对账的含义
二、账证核对方法
三、账账核对方法
四、账实核对方法
五、账表核对方法
六、往来账款核对
七、试算平衡
第二节 结账
一、结账前应做的准备工作
二、结账的种类
三、结账的画线规则
四、账实不符的处理方法
第三节 错账更正
一、错账的原因
二、错账的查找方法
三、错账的更正方法
下编 会计实务——账务处理及财务报表
第五章 资产的账务处理
第一节 现金与银行存款
一、货币资金的含义
二、货币资金的内容
三、现金的含义
四、库存现金的管理
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五、库存现金的账务处理
六、银行存款的管理
七、银行转账结算方式及其账务处理
八、银行存款的核对
第二节 交易性金融资产
一、交易性金融资产的含义
二、交易性金融资产的账务处理
三、交易性金融资产的期末计量
第三节 持有至到期投资
一、持有至到期投资的含义
二、持有至到期投资的特征
三、持有至到期投资取得的账务处理
⋯⋯
第六章 负债的账务处理
第七章 所有者权益的帐务处理
第八章 收入、费用和利润的账务处理
第九章 财务报表

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<教你做一名做账高手>>

章节摘录

插图：2.会计的监督职能会计监督是企业单位内部的一种自我约束机制，主要是利用会计资料对经济
活动加以控制和指导，它要求各项经济业务必须遵守国家的财政法律法规、《企业会计准则——基本
准则》及具体准则及其他财经纪律，同时还应遵守企业单位的经营方针、政策。
其内容包括合法性监督和合理性监督两个方面。
会计监督按其与经济活动过程的关系，分为事前、事中和事后监督。
事前监督就是在过程之初，对原始凭证、计划、合同的合法性、合理性所作的核查；事中监督就是在
过程之中对计划、预算执行等所作的控制；事后监督就是在过程之后，对会计资料所作的分析。
监督的依据是各种法律法规、制度、计划、预算、定额和合同等。
三、会计核算的基本前提会计核算的基本前提是会计人员对会计核算所处的变化不定的环境作出的合
理判断，是会计核算的前提条件。
其内容包括：会计主体、持续经营、会计期间和货币计量等四项。
1.会计主体会计主体是指会计为之服务的特定对象，它确立了企业会计确认、计量和报告的空间范围
。
要开展会计工作，首先应明确会计主体，才能划分会计所要处理的各项交易或事项的范围。
其次才能将会计主体的交易或事项与会计主体所有者的交易或事项以及其他会计主体的交易或事项区
分开来。
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编辑推荐

《教你做一名做账高手(最新版)》编辑推荐：上编：会计基础知识——如何做会计工作，做账基本知
识，会计凭证，复式记账与账簿，对账、结账与错账更正。
〈br〉下编：会计实务——账务处理及财务报表，资产的账务处理，负债的账务处理，所有者权益的
账务处理，收入、费用和利润的账务处理，财务报表。
〈br〉根据财政部《企业会计准则》与国家最新财锐法律法规编写。
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