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内容概要

本书以用友T3教学版为实训软件，以会计电算化典型操作岗位为主线，阐述了系统管理员、账套主管
、制单、出纳、往来核算、工资核算、固定资产核算、审核记账、报表等岗位的操作技能和操作流程
。
本书的特色在于：将软件操作与实际岗位充分结合，体现了岗位化教学；将一个大的企业案例分解为
小的操作任务，并对每个任务进行编号和细化，体现了案例教学和任务驱动式教学；注重整个业务的
流程化处理，体现了流程化教学。
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书籍目录

第1单元　会计电算化基础知识
　项目一　会计电算化概述
 1．1　会计电算化的概念与发展
 1．2　会计电算化的作用
 1．3　会计电算化的管理体制
　项目二　会计核算软件
 2．1　会计软件及其分类
 2．2　会计核算软件的功能模块
　项目三　会计电算化的基本要求
 3．1　会计电算化法规制度
 3．2　会计核算软件的要求
 3．3　会计电算化岗位及其权限设置的基本要求
 3．4　计算机替代手工记账的基本要求
 3．5　会计电算化档案的基本要求
第2单元　岗位业务操作
　项目四 系统管理员岗位操作
 4．1　系统安装
 4．2　账套管理
 4．3　操作员及权限管理
　项目五　账套主管岗位操作
 5．1　账套管理
 5．2　定义总账系统参数及基础档案设置
 5．3　输入总账系统期初数据
 5．4　工资系统初始设置
 5．5　固定资产系统初始化设置
 5．6　出纳初始设置
　项目六　制单岗位操作
 6．1　凭证处理
 6．2　凭证管理
 6．3　总账系统转账生成
　项目七 出纳岗位操作
　 7．1　日常业务处理
　 7．2　月末处理
　 7．3　查询出纳报表
　项目八　往来核算岗位操作
　 8．1 日常业务处理
　 8．2　往来账款查询与分析
　项目九　工资核算岗位操作
　 9．1　日常业务处理
　 9．2　月末处理
　项目十　固定资产核算岗位操作
　 10．1　日常业务处理
　 10．2　月末处理
 　10．3　固定资产账表管理
　项目十一　审核记账岗位操作
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 11．1　审核凭证
 11．2　记账及恢复记账
 11．3　账簿管理
 11．4　账务处理系统月末结账
　项目十二　报表岗位操作
 12．1　会计报表的基本概念及原理
 12．2　会计报表模板的设置
 12．3　报表数据处理
附录一　岗位业务逻辑流程示意图
附录二　实训进度控制表
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