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内容概要

　　《会计真账实操培训丛书（1）：会计新手基础知识》采用最直接、最简洁的叙述方式——问答
式，将最基本的，同时也是最重要且最必要的会计入门基础知识一一列出，便于读者从系统的角度把
握要点，一点就通。
　　从结构上看，全书层次分明，共分为三大部分，即会计基础知识、银行结算基础知识、税务基础
知识。
　　（1）在会计基础知识部分，对会计要素的含义、账户的运用以及怎样记账、对账与查账等会计
需掌握的最根本的问题一一进行了分析说明，以为入门会计的工作打好基础。
　　（2）在银行结算基础知识部分，详细介绍了银行账户管理办法和几种银行结算方式，帮助入门
会计更好地管理和运用企业的银行账户，为企业看好“宝库”。
　　（3）在税务基础知识部分，对营业税、企业所得税和消费税等的运用进行了详细说明，读者可
兼有税务会计的身份，在普通会计的基础上更上一层楼，成为会计多面手。
　　作者本着“用最简洁的语言讲述最基本的原理”的原则，希望读者在对书中每一个问题的领会熟
练中掌握工作的要领和技巧，最终成长为一位优秀的会计。
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作者简介

　　杨红岩，毕业于湖北大学财经系。
曾在上市公司担任财务总监及税务审计工作，既具有丰富的企业会计实战经验，又能够独立处理企业
全盘账务及税务工作。
现从事会计培训和会计继续教育工作，同时担任多所学校的会计讲师，兼任会计培训学校名誉校长。
　　根据企业财务工作的实际需要，作者用两年时间独立开发了会计真账实操培训课程，并在广东东
莞、惠州、中山等地培养出3000多名优秀会计人才，他们均成为各自所在单位、公司的财务能手。
　　杨红岩，国内会计真账实操培训领军人物。
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书籍目录

第一部分 会计基础知识                                            
1 什么是会计？
                                                           
    
2 会计人员应具备哪些职业道德？
                                
3 会计人员应承担哪些职责？
具有哪些权限？
              
4 总会计师应承担哪些职责？
具有哪些权限？
          
5 担任会计专业职务应具备哪些基本条件？
                  
6 会计工作有哪些特点？
                                                
7 会计可分为哪些种类？
                                                
8 什么是财务会计？
                                                         
  
9 什么是管理会计？
                                                    
10 什么是税务会计？
                                                
11 什么是会计要素？
                                                        
12 什么是资产？
资产有哪些特征？
                        
13 什么是负债？
负债有哪些特征？
                                
14 什么是所有者权益？
所有者权益有哪些特征？

15 什么是收人？
收入有哪些特征？
                        
16 什么是费用？
费用有哪些特征？
                                
17 什么是利润？
怎样计算利润？
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18 什么是会计等式？
有哪些会计等式？
各有什么含义？

19 什么是会计方法？
有哪些会计方法？
                            
20 会计核算的基本前提是什么？
                                    
21 会计核算有哪些一般原则？
                                            
22 什么是建账？
怎样建账？
                                              
23 什么是会计科目？
                                                        
   
24 会计科目的设置应该遵循哪些原则？
                            
25 什么是账户？
                                                          
         
26 什么是总账和明细账？
                                            
27 总账与明细账怎样进行平行登记？
                                
28 什么是记账方法？
记账方法有哪些种类？
                    
29 什么是借贷记账法？
                                                       
30 借贷记账法的记账规则是什么？
                                            
31 什么是会计分录？
                                                        
   
32 怎样编制会计分录？
                                                       
33 什么是试算平衡？
                                                        
       
34 筹资业务的基本内容有哪些？
                                    
35 怎样设置筹资业务的账户？
                                            
36 怎样进行筹资业务的账务处理？
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37 购进业务的基本内容有哪些？
                                
38 怎样设置购进业务的账户？
                                    
39 怎样进行购进业务的账务处理？
                                
40 生产业务的基本内容有哪些？
                                    
41 怎样设置生产业务的账户？
                                        
42 怎样进行生产业务的账务处理？
                                
⋯⋯
第二部分 银行结算基础知识
第三部分 税务基础知识
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章节摘录

　　27.增值税专用发票的开具有哪些具体要求？
　　增值税专用发票一式四联，各联次具体用途有所不同。
第一联是存根联，由销货方保存；第二联是发票联，作为购货方付款的记账凭证；第三联为增值税税
款抵扣联，作为购货方的扣税凭证；第四联是记账联，作为销售企业的记账凭证。
在开具时，要注意以下问题。
　　（1）字迹清楚，不得涂改。
如果由于填写人员填写错误而需要另开发票的，或者发票开具后由于购买方不来索取的，都应该在填
错或者没人索取的发票上注明“误填作废”，以防不法分子钻漏洞，造成不必要的损失。
　　（2）专用发票上各项目要填写齐全，不得有遗漏，并确保各项目内容准确无误。
　　（3）发票和货物相符，票面金额与实际收到的金额相符。
　　（4）全部联次一次填写开具，上下联的内容和金额要相符，并且在发票联和抵扣联要加盖发票
专用章或者财务专用章。
　　（5）专用发票的开具有一定的时间限制，财务人员要在发票的规定时限开具专用发票，不得使
用伪造的专用发票，更不能将专用发票拆本使用。
　　22.专用发票的开具时限有哪些规定？
　　专用发票的开具有一定的时间限制，该时限与增值税纳税义务发生时间的确定类似，具体视企业
销售情况而定：　　（1）企业采用交款提货方式销售的，时限为收到货物的当天。
　　（2）企业采用预收货款、托收承付、委托收款方式结算的，时限为发出货物的当天。
　　（3）企业采用赊销或者分期付款的方式结算的，具体时限为合同约定的收款期的当天；委托他
人代销的，时限为收到受托人销售货物后交来的代销清单的当天。
　　（4）将货物作为投资提供给其他单位的，时限为移送货物的当天；将货物作为权益分配给股东
的，时限为货物移送的当天。
　　（5）企业设有两个以上统一核算的机构，将货物从一个机构移送到其他机构销售，依法应缴纳
增值税的，时限为货物移送的当天。
　　增值税专用发票一旦开具，企业应该将其计人当期销售额，按照规定的税率计税，否则当作偷税
处理。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　会计真账实操培训丛书　　专为新入职会计从业人员量身定制　　手把手传授入职必备工作技能
技巧　　专业→资深培训讲师用心打造　　易学→化深奥为简明一看即懂　　实用→满足新手人职实
际需求
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