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前言

　　《新编基础会计学习指导与练习》是《新编基础会计》的配套教学用书。
　　编写本书的目的是帮助学生把握与理解“基础会计”课程内容，加强会计基本操作技能的训练，
为学习专业课和今后从事会计工作打下良好的基础。
　　本书与主教材章节顺序保持一致，每章均由两大部分组成。
第一部分为学习导航，包括学习目标、专业术语、知识要点、知识大纲、学习建议；第二部分为本任
务训练，一般包括判断题、单项选择题、多项选择题和实训题等题型。
最后附一套基础会计综合实训案例资料。
　　本书光盘配有多媒体课件，主要内容包括知识讲解、操作演示、习题答案和财经法规等。
　　本书参编人员均为既有教师资格又有会计师或注册会计师资格的“双师型”人员，他们长期工作
在会计教学岗位和会计实际工作岗位上，既具有系统的会计理论知识，又具有丰富的会计工作经验。
本书由刘永军、金铃担任主编，张林枫、朱玉良担任副主编。
本书由金铃负责定稿。
本书的主要执笔者是：任务1、12、14由金铃编写，任务2、3、4由张林枫编写，任务ll、15、16、17
、18、19由朱玉良编写，任务9、10由刘永军编写，任务5由任丽萍编写，任务6由杨海燕编写，任务7
、8由张利编写，任务13由陈雪松编写。
金铃、杨蕊、董莲负责最终书稿的统稿工作。
参加本书光盘开发的人员有杨蕊、董莲、刘瑞娇、周如意、周朝辉、陈欣、陈凌。
　　本书在编写过程中，得到了怀来职教中心、衡水高级技工学校、丹东职业中专、北京市实美职业
学校、重庆龙门浩职业中学、广东省经济贸易职业技术学校、厦门工商旅游学校等单位的大力支持，
在此表示衷心的感谢。
　　由于编者水平所限，加上编写时间仓促，书中疏漏和错误之处在所难免，殷切地希望广大读者提
出宝贵意见。
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内容概要

本书是《新编基础会计》的配套教学用书，与主教材章节顺序保持一致，每章均由两大部分组成。
第一部分为学习导航，包括学习目标、专业术语、知识要点、知识大纲、学习建议；第二部分为本任
务训练，一般包括判断题、单项选择题、多项选择题和实训题等题型。
最后附一套基础会计综合实训案例资料。
    本书配有光盘，主要内容包括知识讲解、操作演示、习题答案和财经法规等。
    本书可供财经类专业学生学习“基础会计”课程使用，也可供在职职工及自学者参考。
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书籍目录
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合实训
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章节摘录

　　2.原始凭证的种类原始凭证按取得的途经和来源不同分为自制原始凭证和外来原始凭证；按填制
手续和方法不同可分为一次凭证、累计凭证和汇总凭证；原始凭证按格式不同可分为通用凭证和专用
凭证。
　　3.原始凭证应具备的内容不论各原始凭证的格式和内容有多大区别，一般均应具备以下基本内容
（也称原始凭证基本要素）：原始凭证名称；填制原始凭证的日期；接受原始凭证的单位名称；经济
业务内容（含数量、单价、金额等）；填制单位签章；有关人员签章；凭证附件。
　　4.简述原始凭证的填制要求原始凭证的填制必须符合下列基本要求：记录要真实；内容要完整；
手续要完备；书写要清楚、规范；编号要连续；不得涂改、刮擦、挖补；填制要及时。
　　5.填制记账凭证的内容不论采用何种格式，各种记账凭证都必须具备以下基本内容：记账凭证的
名称——如果企业采用通用格式的记账凭证，其记账凭证的名称则为“记账凭证”，如果企业采用专
用格式的记账凭证，需要进一步明确记账凭证的种类和名称，如“收款凭证”、“付款凭证”、“转
账凭证”；填制记账凭证的日期和编号；经济业务的内容摘要；经济业务所涉及的应借应贷会计科目
（包括一级科目、二级科目和明细科目的）名称和金额；记账凭证所附原始凭证张数；填制记账凭证
人员、稽核人员、记账人员、会计机构负责人、会计主管人员签名或者盖章；如为收款凭证或付款凭
证，还应当由出纳人员签名或者盖章。
　　企业若以自制的原始凭证或者原始凭证汇总表代替记账凭证，也必须具备记账凭证应有的基本内
容和项目。
　　6.填制记账凭证的要求①审核原始凭证。
企业对经济业务发生后直接取得或填制的原始凭证应进行认真严格的检查、审核，经确认其内容真实
、准确无误后，方可据此填制相应的记账凭证。
　　②记账凭证格式的选择——即确定采用何种记账凭证。
企业应根据经济业务的性质、会计核算和经济管理的要求确定采用哪种记账凭证。
记账凭证格式选择应保持相对稳定性，特别是同一会计年度内不宜更换，以利于凭证的编号、传递、
装订及保管。
　　③记账凭证日期的填写。
通过填制凭证的日期，可以说明记账凭证所记载的经济业务应记入哪一会计期间的账簿；通过填制凭
证的日期与所附原始凭证的日期相对照，还可以了解并判断企业的会计处理是否符合会计信息及时性
原则的要求。
　　④记账凭证必须按月连续编号，以便于记账、查账、防止散落丢失。
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