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内容概要

本系列教材以我国最新企业会计准则为依据，反映出会计理论与会计实务改革发展的最新成果，剔除
了陈旧过时的内容，使读者学即有所成。
同时，结合《中国人民共和国企业所得税法》（2008年1月1日起施行）的实施，通过实例详尽说明有
关所得税的计算。
    会计做账必备知识的重要性对于初次接触会计的人来说不言而喻。
尤其是没有经过系统化、专业化培训的从业人员，在其实际的工作中，各种会计理论、银行结算知识
、票据知识、税务知识，相关法律法规规定，以及工商管理知识等内容更是被困扰在其中。
本书以解决实际工作中经常遇到的问题为出发点，采用问答的形式，将最基本、最实际、最重要的会
计做账必备知识从系统的角度一一罗列，便于读者把握要点、重点，使用起来得心应手。
    从结构上看，全书层次分明、重点突出，共分为五大部分：    第一部分：会计基础知识。
在这一部分的内容里，详尽介绍了会计要素的含义和分类，会计科目的设置，账户的结构，复式记账
法的运用，会计凭证的填制，会计账簿的登记，会计报表的编制，对账、查账等会计需要掌握的最基
本的会计知识。
为做好会计工作打下了扎实的基础。
    第二部分：银行结算基础知识。
在这一部分的内容里，对银行结算账户的开立、使用和管理办法列出了具体的操作程序；对各种银行
结算方式的特点、分类、使用及使用过程中应注意的事项，进行了详细的说明；有针对性地对不同企
业不同的经济业务之间如何选择银行结算方式作出了准确的指导。
    第三部分：票据基础知识。
在这一部分的内容里，详细介绍了发票的分类、票面特征，增值税专用发票的领购、基本内容、使用
规定、限额管理、开具要求、认证要求，红字发票的使用情况，申请印制有本单位名称的发票的条件
和规定，对丢失发票的处理，小规模企业申请代开增值税专用发票的规定，注销原购领、印制发票的
程序。
    第四部分：税务基础知识。
在这一部分的内容里，详细介绍了税法的构成要素，税收法律关系，纳税人资格认定条件，增值税、
营业税、城市维护建设税、教育费附加、印花税、新企业所得税、个人所得税等有关应纳税额的计算
与缴纳，纳税申报期限、方式和程序。
    第五部分：工商管理基础知识。
在这一部分的内容里，详细介绍了公司的分类，公司设立登记的程序，有限责任公司、股份公司的特
点、设立条件及要求，董事会、监事会的职权，工商年检方式和程序，公司合并、分立、解散、清算
等工作的程序。
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作者简介

高玉莲，毕业于江西财经大学，会计师，商业经济师，历任公司财务经理、财务总监等职。
长年从事会计培训工作，具有丰富的工作实战经验，擅长于把理论变通为实操技巧。

    《新准则会计培训速成丛书》是作者根据多年的教学实践，通过对自编培训教材不断完善，利用简
明易
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书籍目录

第一章  会计基础知识　1.如何在应聘中赢得会计工作？
　2.会计员与出纳员的区别在哪里？
　3.什么是会计？
什么是会计的本质？
　4.会计核算的专门方法有哪些？
　5.什么是会计要素？
　6.什么是资产？
资产有哪些特征？
如何对资产分类？
　7.什么是负债？
负债有哪些特征？
如何对负债分类？
　8.什么是所有者权益？
所有者权益的来源有哪些特征？
　9.什么是收入？
收入的确认条件有哪些特征？
如何对收入分类？
　10.什么是费用？
费用的确认条件有哪些特征？
如何对费用分类？
　11.什么是利润？
如何确定利润？
　12.什么是会计等式？
有哪些会计等式？
　13.会计核算的基本前提有哪些？
　14.会计信息质量有哪些要求？
　15.什么是会计科目和账户？
　16.什么是复式记账法？
什么是借贷记账法？
　17.如何运用借贷记账法？
　18.什么是会计分录？
如何编制会计分录？
　19.什么是会计凭证？
会计凭证有哪些分类？
　20.什么是原始凭证？
原始凭证有哪些分类？
　21.哪些情况下必须填制或取得原始凭证？
　22.原始凭证包括哪些基本内容？
　23.原始凭证的填制要求有哪些？
　24.如何对原始凭证进行审核？
　25.对审核中有问题的原始凭证如何处理？
　26.如何分割原始凭证？
　27.什么是记账凭证？
记账凭证有哪些分类？
　28.记账凭证包括哪些基本内容？
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　29.记账凭证填制的基本要求有哪些？
　30.收款凭证的编制要求有哪些？
　31.付款凭证的编制要求有哪些？
　32.转账凭证的编制要求有哪些？
　33.通用凭证的编制要求有哪些？
　34.如何审核记账凭证？
　35.如何对会计凭证进行传递与保管？
　36.从外单位取得的原始凭证遗失了怎么办？
　37.什么是会计账簿？
设置和登记会计账簿有什么意义？
　38.会计账簿和账户之间有什么关系？
　39.会计账簿有哪些分类？
　40.序时账、分类账、备查账各自有何作用？
　41.会计账簿的主要内容有哪些？
　42.会计账簿登记有哪些要求？
　43.如何登记会计账簿？
　44.什么是“T”字形账户？
　45.什么是账务处理程序？
账务处理程序有哪几种？
　46.什么是记账凭证账务处理程序？
如何应用？
　47.什么是汇总记账凭证账务处理程序？
如何应用？
　48.什么是科目汇总表账务处理程序？
如何应用？
　49.小规模纳税人如何编制“增值税纳税申报表”？
　50.一般纳税人如何编制“增值税纳税申报表”？
　51.如何编制地方税收纳税申报表？
　52.如何编制企业所得税纳税申报表？
　53.什么是资产负债表？
资产负债表有什么作用？
　54.资产负债表的内容、结构、格式是什么？
　55.如何编制资产负债表？
　56.什么是利润表？
利润表有什么作用？
　57.利润表的内容、结构、格式是什么？
　58.如何编制利润表？
　59.什么是现金流量表？
现金流量表有什么作用？
　60.现金流量表的内容、结构、格式是什么？
　61.如何编制现金流量表？
　62.什么是所有者权益变动表？
所有者权益变动表有什么作用？
　63.所有者权益变动表的内容、结构、格式是什么？
　64.如何编制所有者权益变动表？
　65.资本公积、留存收益、盈余公积有何区别？
　66.出纳人员岗位责任制有哪些要求？
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　67.会计员的岗位责任制有哪些要求？
　68.费与税有何区别？
　69.产生错账的原因有哪些？
　70.查找错账的方法有哪些？
　71.如何运用查找错账的方法找出错账？
　72.怎样对错账进行更正？
第二章　银行结算基础知识第三章  票据基础知识第四章  税务基础知识第五章  工商管理基础知识附录
一  中华人民共和国企业所得税法附录二  新会计准则会计科目和主要账务处理
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章节摘录

　　第一章 基础知识　　一、会计的本质　　会计是以货币为主要计量单位，以会计凭证为依据，运
用专门的方法，对特定会计主体的经济活动进行核算和监督的一种经济管理活动。
　　所谓“以货币为主要计量单位”，强调的是“主要”两字。
除此以外，在计量重量时，我们可以用吨、千克；在计量实物数量的时候，可以用套、件、只等。
因为货币是衡量商品价值的共同尺度，而会计的工作是将相关数据整合的过程，计量时以货币为主要
计量单位，才能使会计工作得以顺利进行。
　　“专门的方法”具体有：设置账户、复式记账、填制和审核凭证、登记账簿、成本计算、财产清
查、编制财务会计报表等七种方法。
　　会计的职能有：会计核算、会计监督、预测、控制、决策等。
在众多职能中，以会计核算和会计监督为基本职能。
　　二、会计六要素　　会计六要素包括：资产、负债、所有者权益、收入、费用和利润。
　　（一）资产　　1．资产的定义　　资产是指企业过去的交易或者事项形成的、由企业拥有或者
控制的、预期会给企业带来经济利益的资源。
　　2．资产确认的条件　　资产定义的资源，在同时满足以下条件时，确认为资产：　　（1）与该
资源有关的经济利益很可能流入企业。
　　（2）该资源的成本或者价值能够可靠地计量。
　　3．资产的特点　　（1）资产是企业过去的交易或者事项，包括购买、生产、建造行为或其他交
易或者事项。
预期在未来发生的交易或者事项不形成资产。
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编辑推荐

　　注重实务，真帐实例，讲求技巧。
　　本系列教材依据新会计准则编写，理论联系实际，用简明的实例示范替代复杂的会计理论，传授
实用会计技巧，帮助会计人员快速上手，掌握全盘帐务操作。
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