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前言

　　会计是企业的一个重要岗位。
在规模较大的企业，会计机构通常根据会计核算的基本内容确定会计岗位，如出纳岗位、往来款项核
算岗位、职工薪酬核算岗位、存货核算岗位、固定资产及其他资产核算岗位、资金核算岗位、收入费
用和利润核算岗位以及总账报表岗位等。
会计岗位的设置，可一人一岗，也可一岗多人，或一人多岗，企业应根据业务繁简和人员多少等情况
而确定，并实行定期轮换制。
　　以往的企业财务会计教材都是以会计要素为主线来介绍会计的基本理论和基本方法。
本书试图从一个新的角度，即以企业会计岗位为主线、以会计职业活动为导向，系统地介绍企业会计
各个岗位的相关知识和技能，将会计理论知识与会计岗位实务内容相互融合，从应知、应会和够用出
发，循序渐进、重实务、重操作，突出企业会计职业能力的训练和培养。
　　为了便于教师组织教学和帮助学生巩固知识、增强动手能力，本书每个项目编有配套的思考和实
训题，最后一个项目作为综合实训。
另外，为了拓展学生的知识面、增强学生分析问题和解决问题的能力，每个项目还编有案例分析。
　　本书由广州市商贸职业学校李桂兰、肖英姿、陈笑英三位老师共同编写。
其中，李桂兰老师执笔项目二、三、六、七、八，肖英姿老师执笔项目四、五、九，陈笑英老师执笔
项目一，最后由李桂兰老师对全书进行了统稿。
　　在本书编写过程中，尽管我们力争做到结构严谨、适用法律法规准确、业务处理完整，但由于水
平有限，难免存在不足，恳请各位同仁和读者批评指正。
　　本书的出版，得到了中国物资出版社的大力支持和协助，在此深表谢意。
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内容概要

本书依据现行的企业会计准则以及有关的会计、税法规定，按照企业会计岗位设置及岗位职责的要求
，以会计职业活动为导向，系统地介绍了出纳、往来款项核算、存货核算等会计岗位的相关知识和技
能，将会计基本理论知识与会计岗位实务内容相互融合，重实务，重操作。
    本书语言简洁易懂、内容丰富、主辅分明、案例翔实、图表丰富，具有较强的实用性和可操作性。
既可作为中职学校会计专业学生的专业学习教材使用，也可作为企业会计新手学习会计的基本理论知
识、掌握企业会计实操技能的理想参考书。
    本教材还配有电子教学参考资料，包括电子教案、教学指南、练习题答案，能够为老师授课和学生
学习提供诸多便利，可登录http：//www.clph.cn进行下载。
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书籍目录

项目一  出纳岗位实务  模块一  出纳岗位的基本知识    学习任务(一)  认识出纳岗位    学习任务(二)  熟悉
现金管理的有关规定  模块二  出纳岗位基本操作    学习任务(一)  掌握现金结算业务的核算    学习任务(
二)  掌握银行结算业务的核算    学习任务(三)  正确填写和妥善保管各种票据    学习任务(四)  掌握点钞
技能及假币与虚假票据的识别方法  小结  思考与实训  案例分析项目二  往来款项核算岗位实务  模块一 
应收及预付账款核算实务    学习任务(一)  掌握应收账款的核算    学习任务(二)  掌握应收票据的核算    
学习任务(三)  掌握预付账款的核算    学习任务(四)  了解其他应收款的核算  模块二  应付及预收账款核
算实务    学习任务(一)  掌握应付账款的核算    学习任务(二)  掌握应付票据的核算    学习任务(三)  掌握
预收账款的核算    学习任务(四)  掌握应交税费的核算    学习任务(五)  了解其他应付款的核算  小结  思
考与实训  案例分析项目三  职工薪酬核算岗位实务  模块一  职工薪酬的基本知识    学习任务(一)  熟记
职工薪酬的范围    学习任务(二)  学会计算职工工资及编制工资结算表  模块二  职工薪酬核算岗位实务  
 学习任务(一)  掌握工资发放和分配的核算    学习任务(二)  掌握职工福利费的核算    学习任务(三)  掌握
社会保险费和住房公积金的核算    学习任务(四)  掌握工会经费和职工教育经费的核算    学习任务(五)  
了解非货币性福利的核算  小结  思考与实训  案例分析项目四  存货核算岗位实务  模块一  存货的基本
知识    学习任务(一)  了解存货的性质和内容    学习任务(二)  掌握存货成本的确定方法  模块二  原材料
核算实务    学习任务(一)  掌握原材料按实际成本计价的核算    学习任务(二)  掌握材料按计划成本计价
的核算    学习任务(三)  了解材料明细分类核算的方法  模块三  库存商品核算实务    学习任务(一)  了解
库存商品的核算内容    学习任务(二)  了解库存商品的核算方法  模块四  其他存货核算实务    学习任务(
一)  掌握包装物的核算    学习任务(二)  掌握低值易耗品的核算    学习任务(三)  掌握委托加工物资的核
算  模块五存货清查及期末计价核算实务    学习任务(一)  了解存货清查的核算方法    学习任务(二)  了解
存货期末计价的方法  小结  思考与实训  案例分析项目五  固定资产及其他资产核算岗位实务  模块一  
固定资产核算岗位实务    学习任务(一)  了解固定资产的基本知识    学习任务(二)  掌握固定资产取得的
核算    学习任务(三)  掌握固定资产的折旧方法    学习任务(四)  了解固定资产的后续支出    学习任务(
五)  掌握固定资产处置的核算    学习任务(六)  掌握固定资产清查的核算    学习任务(七)  了解固定资产
减值的核算    学习任务(八)  了解固定资产的明细分类核算  模块二  无形资产核算实务    学习任务(一)  
了解无形资产的基本知识    学习任务(二)  掌握无形资产的核算  模块三  其他资产核算实务    学习任务(
一)  了解其他资产的内容    学习任务(二)  掌握长期待摊费用的核算  小结  思考与实训  案例分析项目六 
资金核算岗位实务  模块一  资金筹集核算实务    学习任务(一)  熟悉企业筹资的方式    学习任务(二)  掌
握投资者投入资本的核算    学习任务(三)  了解资本公积的核算    学习任务(四)  掌握借入款项的核算    
学习任务(五)  掌握应付债券的核算  模块二  投资核算实务    学习任务(一)  熟悉投资的基本知识    学习
任务(二)  掌握投资业务的核算  小结  思考与实训  案例分析项目七  收入、费用和利润核算岗位实务  模
块一  收入核算实务    学习任务(一)  认识企业的收入    学习任务(二)  掌握收入的核算  模块二  费用核算
实务    学习任务(一)  认识费用    学习任务(二)  掌握费用的核算  模块三  利润核算实务    学习任务(一)  
认识企业的利润    学习任务(二)  掌握企业利润形成的核算    学习任务(三)  掌握利润分配的核算  小结  
思考与实训  案例分析项目八  总账报表岗位实务  模块一  财务报表的基本知识    学习任务(一)  理解编
制财务报表的意义    学习任务(二)  熟悉财务报表的组成和分类    学习任务(三)  掌握财务报表的编制要
求  模块二  资产负债表    学习任务(一)  了解资产负债表的基本知识    学习任务(二)  掌握资产负债表的
编制方法  模块三  利润表    学习任务(一)  了解利润表的结构    学习任务(二)  掌握利润表的编制方法  模
块四  现金流量表    学习任务(一)  了解现金流量表的基本知识    学习任务(二)  掌握现金流量表主要项目
的填列方法  模块五  财务报表分析    学习任务(一)  了解财务报表分析的基本知识    学习任务(二)  熟悉
财务报表分析的方法    学习任务(三)  掌握主要财务分析指标的计算方法    学习任务(四)  了解财务分析
报告的内容  小结  思考与实训  案例分析项目九  综合实训
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章节摘录

　　（2）办理银行结算业务工作，如进账、转账、汇款等。
　　（3）填制和审核有关原始凭证，如填写支票、发票，审核报销凭证等。
　　（4）登记现金和银行存款日记账，进行账实核对、账账核对。
　　（5）保管库存现金和各种有价证券。
　　（6）保管有关印章、空白收据和空白重要凭证，如支票、汇款单等。
问题三出纳岗位有哪些职责？
　　（1）严格按照国家现金管理制度和银行结算制度的规定，办理现金收支和银行结算业务。
出纳人员应严格遵守现金开支范围，非现金结算范围不得用现金收付；遵守库存现金限额，超限额的
现金按规定及时送存银行。
现金管理要做到日清日结。
　　（2）根据会计制度的规定，必须根据负责人批准的审核无误的原始凭证办理现金和银行存款收
付业务，再据以编制收付款凭证，做到付款有授权，收款有依据，避免错收错付。
　　（3）根据收付款凭证，逐笔登记现金和银行存款日记账。
现金日记账余额要与库存现金逐日核对，如有差错，应立即报告会计主管人员，及时查找原因。
银行存款日记账余额要定期与银行对账单核对，对于未达账项应通过编制“银行存款余额调节表”予
以调整，如有不符，要及时查明原因。
　　（4）随时掌握银行存款余额，不得签发空头支票，不得出租、出借银行账户为其他单位办理结
算。
　　（5）保管库存现金和各种有价证券（如国库券、债券、股票等），确保账实相符，不得以白条
顶库。
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