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前言

　　本教材为了适应工学结合人才培养模式改革的需要，由具有丰富会计课程实践教学经验的一线教
师，在基于工作过程的课程开发实践研究的基础上，编写而成。
　　本教材编写按照实际会计工作的循环过程，从认识会计及会计职业开始，经过建账、日常业务处
理、期末业务处理，直到完成财务会计报告，共设置五个模块。
在每个模块中设置了工作任务、预备知识、任务实施等内容。
各个模块的工作任务由模拟企业一个月的会计工作任务组成，每个模块在完成工作任务的过程中引入
预备知识；预备知识在内容上充分体现理论知识够用，同时体现新会计准则的概念及理念；预备知识
之后，按照本模块学习目标有针对地安排了任务实施，任务实施部分包括任务完成用品准备、完成步
骤及完成标准的要求。
　　与现有的一些教材相比，本教材充分利用作者实际教学工作中取得的实践教学经验，创新性地将
《基础会计》内容整合为“认识会计及会计职业、建账、日常业务处理、期末业务处理、财务会计报
告”五大模块。
既融合、保留了全面必需的相关会计基础专业知识和技能内容，又开创性地将完整的会计职业活动纳
入到课程中。
　　本教材由顾秋琴、赵金燕担任主编，吴其圆、侯雁担任副主编，张佳、杨益红、李丽新参编。
顾秋琴负责全书的策划、拟订编写大纲、对初稿进行审核、修改、总纂和最后的统稿工作，赵金燕进
行协助。
编写分工如下：第一模块由顾秋琴、李丽新编写；第二模块由赵金燕、吴其圆、顾秋琴编写；第三模
块由顾秋琴、吴其圆、侯雁、张佳编写；第四模块由顾秋琴、赵金燕、张佳编写；第五模块由顾秋琴
、杨益红编写。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<基础会计>>

内容概要

本教材基于实际会计工作过程设计全书的逻辑结构体系，从认识会计及会计职业开始，经过建账、日
常业务处理、期末业务处理，直到完成财务会计报告，共设置五个模块。
每个模块以实际会计工作任务为纽带，从工作任务的布置、实施到完成，在完成工作任务的过程中产
生知识需求时引入相关的理论知识，将割裂的会计核算方法融入实际工作任务中，突出了理论知识的
工具性及会计教学的职业性。
    本教材适合高职高专院校经济管理类各专业的会计教学，将有一定难度的任务删减后可作为中等专
业学校经济管理类教材，也可供相关人员自学或参考。
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书籍目录

模块一  认识会计及会计职业  单元一  会计概述      一、会计的产生和发展      二、会计的概念和目标      
三、会计的职能      四、会计对象      五、会计要素      六、会计等式    单元二  会计工作组织      一、会计
机构岗位的设置及职责      二、会计人员任职条件和岗位职责      三、会计人员的职业道德和职业技能
要求      四、会计法规体系的构成及会计法律责任    任务一  地区会计职业市场调研    任务二  会计部门
岗位人员招聘  模块二  建账  单元一  会计数字的书写      一、会计账簿书写的基本要求      二、阿拉伯数
字的规范书写      三、中文大写数字的规范书写    单元二  会计科目及账户      一、会计科目      二、账户  
 单元三  会计账簿的设置      一、会计账簿概述      二、会计账簿的设置方法    任务一  会计数字的书写    
任务二  开设期初账簿  模块三  日常业务处理  单元一  日常业务核算的基本方法      一、原始凭证的填制
     二、复式记账与借贷记账法      三、记账凭证的填制      四、账簿登记    单元二  筹资业务的核算      一
、投入资本业务的核算      二、借入资金的核算    单元三  供应过程业务的核算      一、供应过程的主要
核算内容      二、供应过程主要业务核算涉及的主要账户      三、供应过程主要业务的核算    单元四  生
产过程业务的核算      一、生产过程的主要核算内容      二、生产过程主要业务核算涉及的主要账户      
三、生产过程主要业务的核算    单元五  销售过程业务的核算      一、销售过程的主要核算内容      二、
销售过程主要业务核算涉及的主要账户      三、销售过程主要业务的核算    任务一  填制和审核筹资业
务的会计凭证并登账    任务二  供应过程业务凭证填制及账簿登记    任务三  生产过程业务凭证填制及
账簿登记    任务四  销售过程业务凭证填制及账簿登记  模块四  期末业务处理  单元一  期末账务处理      
一、权责发生制与收付实现制      二、期末业务的会计处理    单元二  对账      一、对账内容      二、财产
清查    单元三  结账      一、结账的含义      二、结账的方法    单元四  会计档案整理与保管      一、会计凭
证的整理与保管      二、会计账簿的整理与保管    任务一  期末账务处理    任务二  对账    任务三  结账    
任务四  整理并装订会计凭证、账簿  模块五  财务会计报告  单元一  财务报告      一、财务报告概述      
二、财务报表的种类      三、财务报表的基本内容    单元二  资产负债表      一、资产负债表的概念和意
义      二、资产负债表的结构      三、资产负债表的编制方法    单元三  利润表      一、利润表的概念和意
义      二、利润表的结构      三、利润表的编制方法    任务一  编制资产负债表    任务二  编制利润表  参考
文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<基础会计>>

章节摘录

　　（1）爱岗敬业。
爱岗就是会计人员热爱本职工作，安心本职岗位，并为做好本职工作尽心尽力、尽职尽责。
热爱本职工作，这是做好一切工作的出发点。
会计人员只有以此为工作的出发点，才会勤奋、努力钻研业务技术，使自己的知识和技能适应具体从
事的会计工作的要求。
　　（2）熟悉法规。
会计人员不单自己应当熟悉财经法律、法规和国家统一的会计制度，还要能结合会计工作进行广泛宣
传；做到在自己处理各项经济业务时知法依法、知章循章，依法把关守口，对服务和监督对象则能够
进行会计法制宣传，增强他们的法制观念，帮助他们辨明法律上的是与非，使他们在日常经济活动中
依法办事，避免不法行为发生。
　　（3）依法办事。
会计人员应当按照会计法律、法规、规章规定的程序和要求进行会计工作，保证所提供的会计信息合
法、真实、准确、及时、完整。
树立会计职业的形象和职业人格的尊严，敢于抵制歪风邪气，同一切违法乱纪的行为作斗争。
　　（4）客观公正。
会计人员在办理会计事务中，应当实事求是、客观公正。
不得弄虚作假或者通同作弊。
　　（5）搞好服务。
会计人员应当熟悉本单位的生产经营和业务管理情况，运用所掌握的会计信息和会计方法，为改善单
位的内部管理、提高经济效益服务。
会计工作是经济管理工作的一部分，把这部分工作做好对所在单位的经营管理至关重要。
这也正是会计人员的责任所在。
　　（6）保守秘密。
会计人员应当保守本单位的商业秘密，除法律规定和单位领导人同意外，不能私自向外界提供或者泄
露单位的会计信息。
会计人员应当对于自己知悉的内部机密，任何时候、任何情况下都要严格保守，不能信口吐露，也不
能为了一己的私利而向外界提供。
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编辑推荐

　　《基础会计》特色：　　基于实际会计工作过程的内容体系　　（教学目标－工作任务－预备知
识－任务实施）的“做、学、练”结构体例　　一线“双师型”教师的通力合作
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