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内容概要

本书适合非财务专业、会计初学者以及刚从事会计工作的人员。
本书充分考虑到以上人员自身的特点，运用简明易懂的语言，并结合财政部最新颁布的《企业会计准
则》，详细地介绍了从事会计工作的全部要领。
本书还加入了大量的实例讲解和分析，让读者在学习的过程中真正掌握要领，学会举一反三。
　　本书将为初涉会计的读者搭建起一个鸟瞰会计实务基本内容的平台，使读者对会计不再有那么“
高深莫测”的感觉。
在本书的学习中，读者必须时刻牢记：每一笔业务都对应着两个或两个以上的会计科目，它们之间永
远是在一个大原则的指导下“徽妙”地平衡着。
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书籍目录

第一天  看　会计职业有如一个圆满的句号“。
”　第一章  建制篇　　1.1　看出会计窍门　　  会计人如何成长？
  　　  什么样的会计招人爱？
  　　  会计行业证书有哪些？
    　　财会考证需要注意什么？
　　  会计专业资格考试有哪些？
　　1.2　看出会计流程　　  怎样设置会计岗位？
　　  会计岗位的工作内容是什么？
　　  会计人员的职责是什么？
　　  会计分工是怎样的？
　    会计与出纳有什么区别？
　    会计工作和其他部门有怎样的联系？
　    怎样做好会计主管？
　    会计交接工作应注意哪些问题？
　　1.3　看懂会计前提　    会计要素是什么？
　    会计恒等式重要吗？
　    复式记账是什么？
　    如何用借贷记账法？
　    什么是会计科目？
　    什么是会计账户？
　第二章　建账篇　　2.1　整体分析　    建账的基本程序是什么？
　    建账需要注意哪些问题？
　    工业企业如何建账？
  　  商品流通企业如何建账？
　    服务企业如何建账？
　    施工企业如何建账？
　    房地产开发企业如何建账？
　    交通运输企业如何建账？
　    农业企业如何建账？
　    使用财务管理软件的情况下如何建账？
　　2.2　原始凭证　　  会计凭证怎样分类？
　　  自制原始凭证应具备哪些内容？
　　  原始凭证怎样填制？
　　  如何审核原始凭证？
　    原始凭证如何粘贴、装订？
　　2.3　记账凭证　　  记账凭证主要有哪几种？
　　  怎样填制记账凭证？
　　  记账凭证日期怎样填制？
　　  怎样写好会计摘要？
　　  如何审核记账凭证？
　　  如何整理与装订会计凭证？
第二天  记　会计职业有如破折号“——”　第三章  记账篇　　3.1　记账规则需记牢   　 记账的凭证
依据是什么？
　    记账程序是怎样的？
　    什么是记账凭证账务处理程序？
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　    什么是汇总记账凭证账务处理程序？
　    记账需要注意什么？
　    如何设置账簿？
　    启用账簿有哪些基本要求？
　　3.2　日记账要记清　    什么是日记账？
　    如何设置和登记现金日记账？
　　　如何设置与登记银行存款日记账？
　　　日记总账账务处理程序是怎样的？
　　3.3　明细分类账不能少记　    如何设置和登记明细账？
　    设立明细账时应注意哪些事项？
  　    如何建立备查账？
　　3.4　科目汇总表要记细　    什么是科目汇总表账务处理程序？
　    科目汇总表是什么？
　　3.5　总分类账对照记　    如何设置与登记总分类账？
　    为什么登记总分类账时用到明细账？
　　3.6　记账后对账　    对账时需要核对哪些内容？
　    如何利用EXCEL和银行对账？
  　    如何查找不同类型的错账？
　    针对不同性质的错账，应采用何种方法加以更正？
　    如何更正滥用会计估计变更？
　第四章  算账篇　　4.1　资产的核算　    怎样核算现金收支？
　    怎样核算现金清查？
　    怎样核算银行存款收付？
　    应收账款如何核算？
　    如何核算不带息应收票据？
　　　如何核算带息应收票据？
　　　如何核算应收股利？
　　　如何核算应收利息？
　　　如何核算其他应收款？
　　　如何核算发出存货成本？
　　　投资性房地产如何核算？
　　　如何计算固定资产折旧？
　    生产性生物资产折旧如何核算？
　    怎样核算无形资产减值准备？
　    怎样核算商誉？
　    怎样核算递延所得税资产？
　    成本法下如何计算长期股权投资？
　    权益法下如何计算长期股权投资？
   　 如何核算长期应收款？
　　4.2　负债的核算　　  短期借款如何核算？
　　　发生应付账款如何核算？
　　　偿还应付账款如何核算？
　　　如何核算应交税费？
　　　怎样计算计时工资？
　　　怎样计算计件工资？
　　　怎样计算加班加点工资？
　　　怎样计算奖金？
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　　　如何核算职工薪酬？
　　　如何核算应付利息？
　　　怎样核算应付股利？
　　　怎样核算预收账款？
　　　如何核算其他应付款？
　　　怎样核算长期负债？
　    发行应付债券如何核算？
　    怎样计提应付债券利息？
　    偿还债券如何核算？
　    长期应付款如何核算？
　　4.3　所有者权益的核算　    收到投资如何核算？
　    股份公司发行股票如何核算？
　    以股份换取服务如何核算？
　    减少注册资本如何核算？
　    资本(股本)溢价如何核算？
  　    如何核算盈余公积？
　    如何核算本年利润？
　    如何核算利润分配？
　    如何核算库存股？
　    怎样计算基本每股收益？
　　4.4　收入、成本、费用的核算　    附有现金折扣条件如何核算？
　    正常情况下销售收入如何核算？
　    如何核算主营业务收入？
 　   如何核算其他业务收入？
  　  如何核算劳务收入？
   　 如何核算公允价值变动损益？
    　如何核算营业外收入？
    　如何核算销售费用？
    　如何核算管理费用？
    　如何核算财务费用？
    　如何核算制造费用？
    　如何核算主营业务成本？
    　如何核算其他业务成本？
    　如何核算营业税金及附加？
    　如何核算劳务成本？
    　如何核算研发支出？
    　营业外支出如何核算？
    　如何核算所得税费用？
　　4.5　税费的核算　　  如何计算增值税？
　　  如何计算营业税？
　　  如何计算消费税？
　　  如何计算关税？
　　  如何计算企业所得税？
　  　如何计算土地增值税？
　　  资源税应纳税额如何计算？
　　  印花税应纳税额如何计算？
　　  城市维护建设税应纳税额如何计算？
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　  　个人所得税应纳税额如何计算？
第三天  做　第五章  报账篇　　5.1  结账、调账　    需要结出本月合计或本年合计的账户有哪些？
　    月末结账有哪些具体步骤？
    　会计期末结账有哪些要点？
　　  年终结账应注意什么？
　    怎样把账户余额结转到下年？
　    结账有哪些具体方法？
　    年终结账的主要程序是什么？
　    年终结账有几个步骤？
　    实行电算化后如何结账？
 　   如何进行财产清查账务处理？
  　  如何进行期末账项调整？
   　 怎样进行税务稽查账务调整？
　　5.2　报表问题　    资产负债表编制原理是什么？
　    资产负债表如何编制？
　    如何进行编制资产负债表的实战操作？
 　   利润表的编制依据是什么？
  　  利润表的编制方法是什么？
   　 如何进行编制利润表的实战操作？
    　如何记录经营活动产生的现金流量？
    　如何记录投资活动产生的现金流量？
    　如何记录筹资活动产生的现金流量？
    　现金流量表的编制方法是什么？
    　现金流量表补充资料的编制方法是什么？
　　　如何进行现金流量表及补充资料的实战操作？
　　　所有者权益变动表如何填列？
　　　如何编写会计报表附注？
　　　如何编写财务情况说明书？
　第六章  用账篇　　6.1　财务分析　    什么是会计报表分析？
 　   为什么要进行会计报表分析？
  　  会计报表分析的内容是什么？
   　 会计报表分析有哪些方法？
    　什么是营运能力分析？
    　什么是偿债能力分析？
    　什么是盈利能力分析？
    　如何使用财务比率？
　　6.2　会计档案管理　    什么是会计档案？
 　   如何保管会计档案？
  　  会计档案保管年限是几年？
   　 如何进行会计档案交接？
    　如何销毁会计档案？
    　如何保管会计凭证？
    　如何保管和更替账簿？
　　6.3　报税实务　    企业应纳税有哪些种类？
　    国税与地税有哪些区别？
 　   什么是纳税申报？
  　  如何缴纳税款？
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   　 如何办理纳税担保？
　　　如何处理纳税争议？
　　　如何办理税务代理？
　　　如何办理工商年检？
　　　会计人员应牢记哪些与税务有关的日子？

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<会计实务三天速成>>

编辑推荐

　　三天学会会计工作全部要领，早日成为金牌行业全能精英。
　　熟悉会计业务基本流程，掌握会计业务专业技能，击破会计业务实战难题。
　　《会计实务三天速成》按照最新的《企业会计准则》，全面细致、循序渐进地讲解了会计这门学
科的学习方法和应用技巧，使读者只需要三天的时间就可以对会计工作的全过程有一个全面且深入的
认识。
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