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内容概要

《面向十二五高职高专会计专业规划教材:基础会计》以会计法规、新会计准则为依据，以制造业企业
的生产经营为主线，以会计岗位基本技能为教学目标，以岗位工作需求为导向，详细阐述了会计的基
础理论和基本方法，同时结合制造业企业的具体业务重点介绍了会计的基本操作技能。
《面向十二五高职高专会计专业规划教材:基础会计》共分10章，分别介绍了会计总论、账户设置、复
式记账、制造业企业主要经济业务的核算、会计凭证、会计账簿、财产清查、财务会计报告、账务处
理程序及会计工作组织等内容。
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书籍目录

第一章总论 第一节会计概述 一、会计的产生与发展 二、会计的概念 三、会计的职能 第二节会计的对
象、目标及任务 一、会计的对象 二、会计的目标及任务 第三节会计核算基本前提和会计信息质量要
求 一、会计核算基本前提 二、会计信息质量要求 第四节会计核算方法 一、设置会计账户 二、复式记
账 三、填制和审核会计凭证 四、登记账簿 五、成本计算 六、财产清查 七、编制会计报表 八、会计资
料分析利用 第五节会计学及其体系 一、会计学 二、会计学科体系 本章练习题 第二章账户设置 第一节
会计要素和会计等式 一、会计要素 二、会计等式 第二节会计科目 一、会计科目的概念 二、设置会计
科目的意义及原则 三、会计科目的分类 第三节会计账户 一、会计账户的定义和分类 二、会计账户的
基本结构 三、账户与会计科目的联系及区别 本章练习题 第三章复式记账 第一节复式记账原理 一、记
账法概述 二、复式记账的理论基础 三、复式记账法的种类 四、复式记账法的基本内容 第二节借贷记
账法 一、记账符号 二、账户设置 三、记账规则及会计分录 四、试算平衡 第三节账户的平行登记 一、
总分类账户与明细分类账户的设置 二、总分类账户与明细分类账户的平行登记 本章练习题 第四章制
造业企业主要经济业务的核算 第一节制造业企业的主要经济业务 第二节资金筹集业务的核算 一、投
资者投入资本的核算 二、借入资本的核算 第三节供应过程业务的核算 一、供应过程的主要经济业务 
二、供应过程主要经济业务的会计核算 三、材料采购成本的计算 第四节生产过程业务的核算 一、生
产过程的主要经济业务 二、生产过程主要经济业务的会计核算 第五节销售过程业务的核算 一、销售
过程的主要经济业务 二、销售过程主要经济业务的会计核算 第六节财务成果形成与分配的核算 一、
财务成果核算的内容 二、财务成果形成与分配主要业务的会计核算 本章练习题 第五章会计凭证 第一
节会计凭证概述 一、会计凭证的概念 二、会计凭证的作用 三、会计凭证的种类 第二节原始凭证的填
制与审核 一、原始凭证的基本内容 二、原始凭证的填制 三、原始凭证的审核 第三节记账凭证的填制
与审核 一、记账凭证的基本内容 二、记账凭证的填制 三、记账凭证的审核 第四节会计凭证的传递与
保管 一、会计凭证的传递 二、会计凭证的保管 本章练习题 第六章会计账簿 第一节会计账簿概述 一、
会计账簿的概念 二、会计账簿的种类 第二节会计账簿的设置与登记 一、日记账的设置与登记 二、分
类账的设置与登记 第三节会计账簿的使用规则 一、会计账簿启用规则 二、记账规则 三、更正错账规
则 四、账簿的更换与保管规则 第四节对账与结账 一、对账 二、结账 本章练习题 第七章财产清查 第
一节财产清查概述 一、财产清查的意义和种类 二、财产清查的程序 第二节财产清查的方法 一、库存
现金的清查方法 二、银行存款的清查方法 三、往来款项的清查方法 四、实物资产的清查方法 第三节
财产清查结果的处理 一、财产清查结果的处理程序 二、财产清查结果的账务处理 本章练习题 第八章
财务会计报告 第一节财务会计报告概述 一、财务会计报告的含义 二、财务会计报告的分类 三、财务
会计报告的编报要求 ⋯⋯ 第九章账务处理程序 第十章会计工作组织 附录 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （二）原始凭证填制的技术要求 （1）阿拉伯金额数字的书写。
 ①阿拉伯数字应当逐个书写，不得连笔；数字排列要整齐，数字之间的间隔要均匀，不宜过大。
 ②阿拉伯数字的书写还有高度的标准，一般要求数字的高度占凭证横格高度的1／2为宜。
 ③书写阿拉伯数字时要注意紧靠横格底线，使上方能留出一定的空位，以便需要进行更正时可以再次
书写。
 ④阿拉伯金额数字前面应当书写货币币种符号或者货币名称简写和币种符号，且币种符号与阿拉伯金
额数字之间不得留有空白，凡阿拉伯金额数字前写有货币币种符号的，数字后面不再写货币单位。
 ⑤所有以元为单位（其他货币种类为货币基本单位，下同）的阿拉伯数字，除表示单价等情况外，一
律填写到角、分，无角、分的，角位和分位可写“00”或者“—”，有角无分的，分位应当写“0”，
不得用符号“一”代替。
 （2）汉字大写金额数字的书写。
 ①汉字大写金额数字，一律采用正楷书写。
例如，零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿等，不得用0、一、二、三
、四、五、六、七、八、九、十等简化字代替。
 ②大写金额数字到元或者角为止的，在“元”或者“角”之后应当写“整”字，大写金额数字有分的
，分字后面不写“整”字。
 ③阿拉伯金额数字中间有“0”时，汉字大写金额要写“零”字，阿拉伯数字金额中间连续有几个“0
”时，汉字大写金额中只写一个“零”。
 ④在填写大写金额数字的原始凭证上，如果大写金额数字前未印有货币名称，应当加填货币名称，然
后在其后紧接着填写大写金额数字，货币名称与金额数字之间不得留有空白。
 【例5.1】大小写金额数字的转换练习。
 ￥10000.O0 人民币壹万元整 ￥3004 50 人民币叁仟零肆元伍角整 ￥5667 21 人民币伍仟陆佰陆拾柒元贰
角壹分 （三）原始凭证的填制方法 原始凭证是由有关经办人员根据经济业务实际执行和完成情况填
制的，下面以实际业务为例分别介绍不同原始凭证的填制方法。
 1.收料单 收料单是在外购材料物资验收入库时，根据供货单位开来的发票账单和购入材料的实际验收
情况填制的。
收料单通常是一式三联，一联留仓库据以登记明细账或材料卡片；一联随发票交会计部门办理结算；
一联交采购人员存查。
 【例5.2】机电公司从江城钢铁厂采购钢材一批，其中圆钢3吨，每吨20000元，方钢2吨，每吨30000元
，运费1000元。
仓库保管员验收入库，填制收料单，如表5—11所示。
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编辑推荐

《面向十二五高职高专会计专业规划教材:基础会计》可作为高职高专财经类专业的教材，也可作为相
关会计从业人员的学习参考书。
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