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项目1 会计入门知识 任务1认识会计 任务2认识会计职业 项目2 借贷记账法及其运用 任务1确认会计要
素与会计等式 任务2选择会计科目与设置账户 任务3掌握借贷记账法的账户结构与记账规则 任务4运用
借贷记账法编制会计分录 项目3 会计凭证的填制与审核 任务1认识会计凭证 任务2填制与审核原始凭证
任务3填制与审核记账凭证 项目4 会计账簿的建立与登记 任务1建立会计账簿 任务2登记会计账簿 任务3
期末对账 任务4错账的更正 任务5期末的结账 任务6年终会计账簿的更换与保管 项目5 财产物资的清查 
任务1清查货币资金 任务2清查实物资产 任务3清查往来款项 任务4财产清查结果的处理 项目6财务会计
报告的编制 任务1编制资产负债表 任务2编制利润表 项目7会计核算方法的归纳与账务处理程序的运用 
任务1归纳会计核算方法 任务2运用记账凭证账务处理程序 任务3运用科目汇总表账务处理程序 任务4
运用汇总记账凭证账务处理程序 项目8会计档案的管理 任务1归档和保管会计档案 任务2查阅和复制会
计档案 任务3销毁会计档案 项目9 企业主要经济业务事项的账务处理 任务1企业款项和有价证券收付的
账务处理 任务2企业财产物资收发与增减和使用的账务处理 任务3企业债权、债务的发生和结算的账务
处理 任务4企业资本增减的账务处理 任务5企业收入、成本和费用的账务处理 任务6企业财务成果的账
务处理 附录需配套的实训耗材 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （一）会计人员的从业资格 《中华人民共和国会计法》规定：“从事会计工作的
人员，必须取得会计从业资格证书。
担任单位会计机构负责人（会计主管人员）的，除取得会计从业资格证书外，还应当具备会计师以上
专业技术职务资格或者从事会计工作3年以上经历。
会计人员从业资格管理办法由国务院财政部规定。
” 会计从业资格是指进入会计职业、从事会计工作的一种法定资质，是进入会计职业的“门槛”。
在国家机关、社会团体、公司、企业、事业单位和其他组织从事会计工作的人员，必须取得会计从业
资格，并注册登记。
具体包括： 1）会计机构负责人（会计主管人员）。
 2）出纳。
 3）稽核。
 4）资本核算、收入、支出、债权债务核算、工资、成本费用，财务成果核算。
 5）财产物资的收发、增减核算。
 6）总账、财务会计报告编制。
 7）会计机构内会计档案管理。
 在会计岗位的会计人员要取得会计从业资格证书。
不属于会计岗位不需要取得资格。
 （二）会计人员的专业技术职务 1.会计人员的专业技术职务的类型 会计人员的专业技术职务分为高级
会计师、会计师、助理会计师和会计员四种。
高级会计师为高级职称，会计师为中级职称，助理会计师和会计员为初级职称。
会计人员必须获得专业技术职务的任职资格，然后由各单位根据会计工作需要和本人的实际工作表现
聘任一定的专业职务。
为了加强会计工作队伍的建设，更好地体现客观、公正的原则，从1992年8月份起，我国开始实行会计
人员专业技术职务任职资格考试，即“以考代评”，以专业知识水平测试成绩作为确定会计人员专业
职务任职资格的主要依据。
 2.对各种职称会计人员的基本要求 高级会计师必须较系统地掌握经济、财务会计理论和专业知识，具
有较高的政策水平和丰富的财务会计工作经验，能担负一个地区、一个部门或一个系统的财务会计管
理工作，较熟练地掌握一门外语；会计师必须较系统地掌握财务会计基础理论和专业知识，掌握并能
正确贯彻执行有关的财经方针、政策和财务会计法规和制度，具有一定的财务会计工作经验，能担负
一个单位或管理一个地区、一个部门、一个系统某方面的财务会计工作，掌握一门外语；助理会计师
必须掌握一般的财务会计基础理论和专业知识，熟悉并能正确地执行有关的财经方针、政策和财务会
计法规和制度，能担负一个方面或某个重要岗位的财务会计工作；会计员必须初步掌握财务知识和技
能，熟悉并能按照要求执行有关会计法规和财务会计制度，能担负一个岗位的财务会计工作。
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