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内容概要

本书的编写以2007年1月1日开始执行的《企业会计准则》（即新会计准则）为依据，以一个企业的资
金筹集过程、供应过程、生产过程、销售过程、利润的形成和分配过程中的典型业务为主线，以学生
亲自扮演不同会计工作岗位角色为组织形式，以会计工作过程中的证、账、表为主要操作对象，采用
项目教材编写体例，由九个单项技能实训项目和一个综合模拟实训项目组成：填制原始凭证、审核原
始凭证、编制记账凭证、审核记账凭证、编制科目汇总表及试算平衡表、会计凭证装订、登记账簿、
编制银行存款余额调节表、编制会计报表、综合模拟实训。
部分技能实训项目包括若干个实训任务，在实训任务中又灵活、精心地设计了不同的环节：实训目标
、情景设置、实训准备、实训提示、实训资料、实训评价、巩固练习。
    本书通过采用现实会计工作中的证、账、表，使学生了解各类表格的使用方法，学会在实践中分析
各类经济业务的状况，掌握扎实的会计记账基本功，使会计理论教学和实践教学相结合，缩短会计专
业学生的工作适应期。
本书适合中等职业学校会计专业使用，也适合中等职业学校金融类专业、商贸类专业、管理类专业相
关实训课程使用。
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章节摘录

　　2）从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人取得的原始凭证，必须有填制
人员的签名或者盖章。
自制原始凭证必须有经办单位领导人或者其指定的人员签名或盖章。
对外开出的原始凭证，必须加盖本单位公章。
　　3）凡填有大写和小写金额的原始凭证，大写与小写金额必须相符。
购买实物的原始凭证，必须有验收证明。
支付款项的原始凭证，必须有收款单位和收款人的收款证明。
　　4）一式几联的原始凭证，应当注明各联的用途，并且只能以一联作为报销凭证。
　　5）一式几联的发票和收据，必须用双面复写纸（发票和收据本身具备复写功能的除外）套写，
并连续编号。
作废时应当加盖“作废”戳记，连同存根一起保存，不得撕毁。
　　6）发生销货退回的，除填制退货发票外，还必须有退货验收证明。
退款时，必须取得对方的收款收据或者汇款银行的凭证，不得以退货发票代替收据。
　　7）职工公出借款凭据，必须附在记账凭证之后。
收回借款时，应当另开收据或者退还借据副本，不得退还原借款收据。
　　8）经上级有关部门批准的经济业务，应当将批准文件作为原始凭证附件。
如果批准文件需要单独归档的，应当在凭证上注明批准机关名称、日期和文件字号。
实训提示　　1）会计人员主要应从以下几个方面对原始凭证进行审核。
　　· 看形状、格式：各种原始凭证的样式和格式都是有标准的，真票据具有从装订成册的多联票中
撕下的明显特点。
　　·看字迹、字体：看凭证所填写文字和金额的字迹是否清楚、规范，使用的笔和颜色是否符合要
求等。
这里所说的字迹，专指复写纸套写的痕迹。
正常发票、收据等都是多联以复写纸套写的，发票、收据背面应透出以复写纸套写的痕迹，否则就值
得怀疑；另外，查看复写纸套写的字迹颜色的深浅，也有助于识别票据的真伪。
一般来说，在空白发票上自行以复写纸套写的字迹大多颜色较深，往往给人以不自然的感觉。
　　·看编号、日期：看编号和日期的自然顺序号是否相符。
了解有关单位的经济活动、人事变动等情况，也有助于从日期上识别票据的真伪。
　　·看公章、签名：看公章是否是事先盖好的，一般空白凭证大多是先盖好公章的。
不但要注意看签名的字体，还要注意其位置，以便于比较。
在查阅后如有疑点，可与有关会计资料对照核实，必要时应与票据签名、盖章的经手人、批准人、开
票人和收款人等有可能知情的人当面核对，以分辨真假。
　　·看凭证的合法性、合理性：审核原始凭证所反映的经济业务是否合理、合法，有无违反财经制
度规定，是否按计划办事，是否按成本开支范围办事等。
　　⋯⋯
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