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内容概要

　　本套丛书专为广大财会人员而写，它打破了传统的学科知识体系，按照财会岗位要求，突出实务
操作的特点，采用大量的真实素材（账表、凭证、账册、票据等），以问答的形式，简明通俗地讲授
财会人员从事相应岗位应该具备的基本知识，深入浅出地解答中小企业中经常出现的财会实务问题。
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书籍目录

第一部分  教你记账第一篇  会计工作组织规范 ／3    1．中小企业是如何界定的? ／3    2．中小企业怎样
设置会计机构和会计人员? ／4    3．什么是会计机构负责人?什么是会计主管? ／5    4．会计机构负责人
、会计主管人员的职责是什么? ／5    5．会计机构负责人、会计主管人员的任职资格和条件是什么? ／6
   6．如何设置会计工作岗位? ／6    7．会计人员的任职要求是什么? ／7    8．会计人员的基本职责是什
么? ／7    9．会计人员应遵守哪些职业道德? ／8    10．什么是会计人员的近亲回避制度? ／9    11．会计
人员取得会计从业资格必须具备哪些条件? ／10    12．会计人员如何取得会计从业资格证书? ／10    13
．出纳岗位的职责是什么? ／11    14．资金核算岗位的职责是什么? ／11    15．存货核算岗位的职责是
什么? ／11    16．固定资产核算岗位的职责是什么? ／12    17．投资核算岗位的职责是什么? ／12    18．
无形资产和长期待摊费用核算岗位的职责是什么? ／12    19．成本、费用核算岗位的职责是什么? ／13   
20．工资核算岗位的职责是什么? ／13    21．往来结算岗位的职责是什么? ／13    22．财务成果核算及分
配岗位的职责是什么? ／14    23．纳税会计岗位的职责是什么? ／14    24．财务报告岗位的职责是什么? 
／15    25．稽核岗位的职责是什么? ／15    26．会计电算化管理岗位的职责是什么? ／15    27．会计档案
管理岗位的职责是什么? ／16第二篇  建账规范 ／17    1．什么是建账?建账的基本要求是什么? ／17    2
．建账的基本程序是什么? ／17    3．会计核算包括哪些内容? ／18    4．会计核算的基本程序是什么? 
／19    5．中小企业通常采用哪些账务处理程序? ／19    6．什么是记账凭证账务处理程序? ／20    7．什
么是汇总记账凭证账务处理程序? ／21    8．什么是科目汇总表账务处理程序? ／24    9．什么是日记总
账账务处理程序? ／26    10．设计会计凭证时应遵循哪些原则? ／27    11．会计凭证的种类有哪些? ／28  
 12．设计自制原始凭证时应注意哪些问题? ／29    13．自制原始凭证包括哪些内容?如何进行设计? ／29 
  14．如何设计存货收发业务的原始凭证? ／29......
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编辑推荐

　　本套丛书专为广大财会人员而写，它打破了传统的学科知识体系，按照财会岗位要求，突出实务
操作的特点，采用大量的真实素材（账表、凭证、账册、票据等），以问答的形式，简明通俗地讲授
财会人员从事相应岗位应该具备的基本知识，深入浅出地解答中小企业中经常出现的财会实务问题。
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