基础会计会计实训平台
教

学

实
验
手
册
厦门网中网软件有限公司

 目录

61 基础会计实训教学平台简介


61.1 平台特色介绍


61.2 基础会计实训平台实验基础数据


72 课时简介


83 实训设备及软件


94 基础会计各教学章节详细说明


94.1 实训一  原始凭证的填制


94.1.1 实训目的


104.1.2 实训任务


104.1.3 理论精要回顾


114.1.4 实训内容（部分单据样式摘选）


254.1.5 实训引导


254.2 实训二  原始凭证的审核


254.2.1 实训目的


254.2.2 实训任务


254.2.3 实训内容（部分单据样式摘选）


264.2.4 实训引导


264.3 实训三  记账凭证的填制


264.3.1 实训目的


264.3.2 实训任务


264.3.3 理论精要回顾


274.3.4 实训内容（部分单据样式摘选）


334.3.5 实训引导


334.4 实训四  记账凭证的审核


334.4.1 实训目的


334.4.2 实训任务


334.4.3 实训内容（部分单据样式摘选）


334.4.4 实训引导


344.5 实训五  账簿的设置（建账）


344.5.1 实训目的


344.5.2 实训任务


344.5.3 理论精要回顾


354.5.4 实训内容（部分单据样式摘选）


374.5.5 实训引导


384.6 实训六  账簿的启用


384.6.1 实训目的


384.6.2 实训任务


384.6.3 实训内容（部分单据样式摘选）


394.6.4 实训引导


394.7 实训七  账簿的登记


394.7.1 实训目的


394.7.2 实训任务


394.7.3 理论精要回顾


404.7.4 实训内容


444.7.5 实训引导


454.8 实训八  对账与错账更正


454.8.1 实训目的


454.8.2 实训任务


454.8.3 理论精要回顾


464.8.4 实训内容（部分单据样式摘选）


524.8.5 实训引导


534.9 实训九  资产负债表


534.9.1 实训目的


534.9.2 实训任务


534.9.3 理论精要回顾


544.9.4 实训内容（部分单据样式摘选）


564.9.5 实训引导


564.10 实训十  利润表


564.10.1 实训目的


564.10.2 实训任务


564.10.3 理论精要回顾


574.10.4 实训内容（部分单据样式摘选）


584.10.5 实训引导


584.11 实训十一  银行存款余额调节表


584.11.1 实训目的


584.11.2 实训任务


594.11.3 理论精要回顾


594.11.4 实训内容（部分单据样式摘选）


604.11.5 实训引导


614.12 实训十二  财产清查


614.12.1 实训目的


614.12.2 实训任务


614.12.3 理论精要回顾


614.12.4 实训内容（部分单据样式摘选）


634.12.5 实训引导


644.13 实训十三  账务处理程序


644.13.1 实训目的


644.13.2 实训任务


644.13.3 理论精要回顾


654.13.4 实训内容（部分单据样式摘选）


764.13.5 实训引导


774.14 实训十四  工业企业会计核算实训


774.14.1 实训目的


774.14.2 实训任务


774.14.3 实训内容（部分单据样式摘选）


854.14.4 实训引导


854.15 实训十五  商品企业会计核算


854.15.1 实训目的


854.15.2 实训任务


854.15.3 实训内容（部分单据样式摘选）


954.15.4 实训引导


954.16 .实训十六  综合实训


954.16.1 实训目的


954.16.2 实训任务


954.16.3 实训内容 （部分单据样式摘选）


984.16.4 实训引导



 
1 基础会计实训教学平台简介
1.1 平台特色介绍

基础会计实训教学平台是按照会计学基础会计课程面向需要掌握会计学基础知识的用户开发的，其预置的内容按照基础会计教学章节设置，教师可根据教学进度控制实验进程。学生可以根据老师所设置的课程进行学习和实训以及进行考试。学生使用本平台可以自动比对自己的练习和设置的标准答案并用红色标示出错误点及查看标准答案，减轻教师手工批阅和指导的工作量。
1.2 基础会计实训平台实验基础数据
（1）北京明朗经贸发展有限公司（简称：厦门明朗）
性质：有限责任公司、批发企业，增值税一般纳税人（税率17%） 
税务登记号：110106802215046 
开户行：交通银行北京分行 
账号：144175010400041073421 
电话：01085108257 
地址：北京海淀区翠微路5号
法人代表：王新明
（2）北京明发商贸有限公司
性质：有限责任公司、批发兼零售企业，增值税一般纳税人（税率17%）
税务登记号：110098422155671
开户行：交通银行北京分行
帐号：020000100901445710121
电话：01088227854
地址：北京朝阳区劲松中街北里16号
（3）北京化工有限公司
性质：有限责任公司、批发企业，增值税一般纳税人（税率17%）
税务登记号：110270590544459
开户行：交通银行北京分行
账号：020000100901213644121
电话：01083847491
地址：北京海淀区西苑三里08号
（4）北京南方股份有限公司
性质：有限责任公司、批发企业，增值税一般纳税人（税率17%）
税务登记号：110908045615075
开户行：交通银行北京分行
账号：110007609048708091012
电话：01088227854
地址：北京东城区和平里东街22号

         另外，本实训要求按照2006新会计准则知识操作。
2 课时简介

	实训项目
	实训名称
	实训课时

	实训一
	原始凭证的填制
	3.5课时

	实训二
	原始凭证的审核
	0.5课时

	实训三
	记账凭证的填制
	3课时

	实训四
	记账凭证的审核
	0.5课时

	实训五
	账簿的设置
	1课时

	实训六
	账簿的启用
	0.5课时

	实训七
	账簿的登记
	1课时

	实训八
	账簿结账处理
	0.5课时

	实训九
	对账
	0.5课时

	实训十
	错账更正
	1课时

	实训十一
	资产负债表
	2课时

	实训十二
	利润表
	1课时

	实训十三
	银行存款余额调节表
	2课时

	实训十四
	财产清查
	2课时

	实训十五
	账务处理程序
	3课时

	实训十六
	工业企业会计核算
	5课时

	实训十七
	商业企业会计核算
	5课时

	实训十八
	工业企业整个业务流程实训
	5课时

	实训十九
	商品流通企业业务流程实训
	5课时

	实训二十
	综合卷
	10课时


课时共计数为52课时, 学校可根据具体课程结合实际情况自行安排增减。
3 实训设备及软件
能联到安装了产品主机的计算机，《基础会计实训教学平台》（厦门网中网软件有限公司）。

· 产品均采用B/S结构进行设计，只需要在一台服务器上安装软件，学生机与教师机只要有IE浏览器就可使用软件。
· 产品以实训教学为主导，依据单元实训、综合实训、分岗实训、混岗实训等原则组织实训内容。
· 产品实现了界面仿真、功能仿真和内容仿真，并且能够对学生的实训结果进行智能判断，用红字指出具体错误位置，不仅提高了学生的学习兴趣和学习效果，而且减轻了教师的辅导工作量。
学校还可以利用网中网的软件平台开发自己的校本课程，将老师的智慧与软件平台融合在一起。

4 基础会计各教学章节详细说明
4.1 实训一  原始凭证的填制
4.1.1 实训目的
凭证的基本内容、填制方法。
4.1.2 实训任务
根据经济业务填制相关原始凭证，原始凭证填制要求做到按规范书写、内容完整、相应签章齐全。
4.1.3 理论精要回顾
 原始凭证的填制要求

· 记录要真实。原始凭证所填列的经济业务内容和数字，必须真实可靠，即符合国家有关政策、法令、法规、制度的要求；原始凭证上填列的内容、数字，必须真实可靠，符合有关经济业务的实际情况，不得弄虚作假，更不得伪造凭证。

· 内容要完整。原始凭证所要求填列的项目必须逐项填列齐全，不得遗漏省略；必须符合手续完备的要求，经办业务的有关部门和人员要认真审核签名盖章。

· 手续要完备。单位自制的原始凭证必须有经办单位领导人或者其他指定人员签名盖章；对外开出的原始凭证必须加盖本单位公章；从外部取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人取得的原始凭证，必须有填制人员的签名盖章。

· 书写要清楚、规范。原始凭证要按规定填写，文字要简要，字迹要清楚，易于辨认，不得使用未经国务院公布的简化汉字。大小写金额必须相符且填写规范，小写金额用阿拉伯数字逐个书写，不得写连笔字，在金额前要填写人民币符号“￥”，人民币符号“￥”与阿拉伯数字之间不得留有空白，金额数字一律填写到角分，无角分的，写“00”或符号“－”，有角无分的，分位写“0”，不得用符号“－”；大写金额用汉字壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿、元、角、分、零、整等，一律用正楷或行书字体书写，大写金额前未印有“人民币”字样的，应加写“人民币”三个字，“人民币”字样和大写金额之间不得留有空白，大写金额到元或角为止的，后面要写“整”或“正”字，有分的，不写“整”或“正”字。如小写金额为￥1008.00，大写金额应写成“人民币壹仟零捌元整”。

· 编号要连续。如果原始凭证已预先印定编号，在写坏作废时，应加盖“作废”戳记，妥善保管，不得撕毁。

· 不得涂改、刮擦、挖补。原始凭证有错误的，应当由出具单位重开或更正，更正处应当加盖出具单位印章。原始凭证金额有错误的，应当由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。

· 填制要及时。各种原始凭证一定要及时填写，并按规定的程序及时送交会计机构、会计人员进行审核。
4.1.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 与货币资金收支有关的原始单据填制，如下： 
2011年02月01日，北京南方股份有限公司开出1000.00元的现金支票一张，从银行提取现金以备零用，请填写现金支票。（密码器的签发人口令是123456）
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2011年05月14日，北京南方股份有限公司收到昌盛实业有限公司的一张转账支票，到本公司开户行办理进账前先进行支票的背书处理，然后转下题填写进账单。
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2011年03月10日，时代商贸有限公司收到易迅连锁超市有限公司背书转让的一张转账支票，时代商贸有限公司请根据背景单据填写银行进账单。
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2011年05月18日，恒通商贸有限公司因急需资金，持银行承兑汇票到银行办理贴现。请根据背景资料填写贴现凭证。（年贴现率为4.8%）
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2011年06月06日，联发实业有限公司（一般纳税人）采购商品，以电汇方式结算（普通）。请根据背景单据填写银行电汇凭证。
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2011年02月03日，北京化工有限公司收到东方化工有限公司投入投资款，请填写收款收据（由马峰开票）。
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· 与销售有关的原始单据填制
2011年07月21日，北京明朗经贸发展有限公司销售给上海市龙光贸易公司商品一批，请开具增值税专用发票。（本公司发票专用章由财务经理保管、开票人：张炜）（销售单中为不含税价格，税率17%）
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2011年08月25日，北京明朗经贸发展有限公司销售给上海市龙光贸易公司商品一批，并给予1%的折扣，请开具增值税蓝字专用发票。（本公司发票专用章由财务经理保管，开票人：张炜）（销售单中为不含税价格，税率17%）
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2011年06月27日，恒通商贸有限公司（小规模纳税人、税率3%，税务登记号：110106802212175，地址和电话号：中关村南大街寰太大厦 01085103148，开户行及账号：交通银行北京分行 020000100901412677812）销售给北京红星商贸公司货物一批，根据相关信息开具增值税普通发票（销售单中为不含税价格）。
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2011年07月03日，黑星有限公司（纳税识别号:335511100012547）为北京明朗经贸发展有限公司印制凭证300册，单价10.00元，用现金支付印刷费3000.00元。请代黑星公司开具发票一份。（本公司发票专用章由财务经理保管，财务专用章只在发票联和记账联盖章。填票人：张伟 ）
[image: image18.png]I W
INVOICE FOR BEIJING SERVICE INDUSTRY

# R OB RAIH 255020870011
ﬂ;"‘“\ Ml'lixznuzmﬁnaa STUB ‘Zﬁimksollzzol
BT AR B
AT 5 # K
LA o
S| s e RARAD BEALY 10ro8s02215046 »
#0 & x>
ERiZ 3000.00
H =
i
H
£ [ o ke, BT ¥3000.00
H 5 L
H AT e g e REERAT
i [N ————
JF A Bk LR 2

MRAE, RAS RN KRBT, BARR. KK, R XKD K K. R WH. CAREMERER





[image: image19.png]wu

YUKW EH RS 19608000

1100062650

N 30961826

7 %8 9 20114F06 H2H

CIE3 Al ERERAT
% | #4420 % :110135789943290
»
“

B8 LESES 01020715217
P AR R T RRTIRAT 12325485021 12655555

™

3-65745<19458<36840481

| 75/37503848+T>+>-2//5
>+BBTABET-T<B+ET3/+<4 30961826

113-3001162-/>7142>>8~

R 01
1100062650

EEEYER F ¥ REET | ¥4 | K ¥ ¥ x ®[n# w w
e B1-135 ® |00 120.00 240,00 |3% .20
e B1-145 x| 120.00 240,00 |3% 7.20

& it ¥480.00 ¥14.90
R (KT ) SRERRETEAE
|5 #+ AEEFERARAT
| B4 ARHF:110106802212175
£ B REHEANRAAE oi0ss103148
@ |77 AR ZRBHEEST 020000100801412677812

(33

'

FEAR

RRE.R) W

RRREIAS




· 与生产有关的原始单据填制
2011年06月10日，江丰实业有限公司采购部购入一批计算器，请根据背景单据填写入库单。（验收仓库是第三仓库，按照实际价格入库）
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2011年05月10日，北京化工有限公司从上海化工厂购进丙酮，以转账方式结算，请填写收料单。（发货票与实收数一致；合同号：Q058）
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2011年07月03日，北京化工有限公司运输部领用火花塞100个用于修理汽车，单价50.00元。请填写领料单。（请领与实发数量一致；领料人：于军）
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2011年09月18日，北京明朗经贸发展有限公司销售一批力士香皂给森达贸易有限公司，请填写出库单。（经办人：蔡晓美，出货仓库是：第三仓库）
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2011年02月份，瑞成纸品有限公司第四生产车间共领用了三次红麻纤维纸浆（规格是A级），原材料编号为A001，用于生产精品纸张。（2月1日领用了50吨，2月11日领用了40吨，2月21日领用了10吨，单价是700.00元，领料人均是赵学猛，发料人均是梁立韵。）此原材料当月限额领料数量为120吨。请根据相关信息填写限额领料单。（发料仓库是第四仓库，请领与实发数量一致，无代用数量和退料数量，限额结余需填写。）
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· 与其他方面经济活动有关的原始单据
2011年08月01日，北京南方股份有限公司根据工资资料编制工资表。（2010年03月01日起个税起征点为2000.00元）
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2011年06月21日，君悦电子有限公司的生产车间的排风机到期报废，请填写固定资产报废单。金额前加“￥”。
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2011年06月30日，北京化工有限公司第一仓库盘点周转材料螺钉（编号31），计量单位千克，单价20元。账面结存数量2550千克、金额51000.00元。实际盘点的结果如下：数量2500千克、金额50000.00元。请填写盘点报告表。
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4.1.5 实训引导
· 实训中涉及的银行结算相关单据、增值税票据填制，在基础会计中尚未学习,指导教师应将其基本内容简要给予介绍。
· 实训中具有多联次的单据能仿照实务进行自动复写，学生只要填写一联即可，但是涉及到签章时，是需要点击相应联次去盖章的。
· 实训中涉及20种共40份单据，建议实训时间约为3.5课时。
4.2 实训二  原始凭证的审核
4.2.1 实训目的
掌握原始凭证的审核内容。
4.2.2 实训任务
对原始凭证进行审核、判断、改正。
4.2.3 实训内容（部分单据样式摘选）
· 原始凭证的审核要点（课件，详情见产品）
· 原始凭证的审核（审核、判断、改正练习）
4.2.4 实训引导
· 对原始凭证所记载的经济业务在内容上进行审核。
· 对原始凭证的填写情况进行审核。检查项目填写是否完整，计算是否精确，            手续是否完备。
· 建议实训时间约为0.5课时。
4.3 实训三  记账凭证的填制
4.3.1 实训目的
掌握不同种类记账凭证的填制方法。
4.3.2 实训任务
根据原始凭证填制收款、付款、转账、通用四种凭证。
4.3.3 理论精要回顾
记帐凭证的填制是会计核算中的基础环节之一，正确、及时、完整地填制记帐凭证是正确、及时地提供会计信息的保证。对记帐凭证的填制要求，主要有以下几个方面:

· 记录真实，内容完整，填制及时，书写清楚。

· “摘要”栏是对经济业务的简要说明，要求文字简练、概括、能满足登记帐簿的要求。

· 应当根据经济业务的内容，按照会计制度的规定，确定应借应贷的帐户。

· 记帐凭证中，应借应贷的帐户必须保持清晰的对应关系。

· 除转账和更正错误的记账凭证可以不附原始凭证外，每张凭证都要注明附件张数，以备查考。
4.3.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 收款凭证的填制。

2011年07月25日，北京化工有限公司销售二丙烯基醚产品一批，货款已收。请根据背景单据编制收款凭证。（凭证编号：085）   
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· 付款凭证的填制。

2011年07月01日，北京化工有限公司偿还之前欠祥源化工原料厂的材料款，请根据背景单据编制付款凭证。（凭证编号：002）
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· 转账凭证的填制。

2011年07月15日，北京化工有限公司按实际成本计价法采购材料一批，已入库，款项尚未支付，请根据背景单据编制凭证。（凭证编号：054） 
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· 通用记账凭证的填制。

2011年05月01日，新华经贸发展有限公司（商品零售企业）向交通银行北京分行借入短期借款，请根据背景单据编制凭证。（记字001）   
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4.3.5 实训引导
· 在填制记账凭证之前，应根据原始凭证详细填写各项经济业务的发生情况，明确记账凭证各项目应填写的内容。
· 填制记账凭证时是模拟手工账，所以合计栏是需要手工计算的。另外字号等已经预先设置好，就不用填写了。
· 实训中涉及4种共41份单据，建议实训时间约为3课时。
4.4 实训四  记账凭证的审核
4.4.1 实训目的
初步掌握记账凭证的审核内容
4.4.2 实训任务
审核实训中给出的记账凭证存在的问题，并做出正确的记账凭证。
4.4.3 实训内容（部分单据样式摘选）
· 记账凭证的审核要点（课件，详情见产品）
· 记账凭证的审核实例（审核、判断、改正练习）
4.4.4 实训引导
· 实训中应审核记账凭证与原始凭证是否相符，项目填写是否齐全，会计科目名称、方向、金额是否正确，签章是否齐全。
· 建议实训时间约为0.5课时。
4.5 实训五  账簿的设置（建账）
4.5.1 实训目的
掌握总账、明细账、日记账的建账。
4.5.2 实训任务
练习总账（三栏账）、明细账（三栏账、数量金额式）、日记账（三栏账）的建              账。
4.5.3 理论精要回顾

· 建账的概念

   新建单位和原有单位在年度开始时，会计人员均应根据核算工作的需要设置应用账簿，即平常所说的“建账”。

· 建账的基本程序
   第一步：按照需用的各种账簿的格式要求，预备各种账页，并将活页的账页用账夹装订成册。 

第二步：在账簿的“启用表”上，写明单位名称、账簿名称、册数、编号、起止页数、启用日期以及记账人员和会计主管人员姓名，并加盖名章和单位公章。记账人员或会计主管人员在本年度调动工作时，应注明交接日期、接办人员和监交人员姓名，并由交接双方签名或盖章，以明确经济责任。 
　 第三步：按照会计科目表的顺序、名称，在总账账页上建立总账账户；并根据总账账户明细核算的要求，在各个所属明细账户上建立二、三级明细账户。原有单位在年度开始建立各级账户的同时，应将上年账户余额结转过来。 
　 第四步：启用订本式账簿，应从第一页起到最后一页止顺序编定号码，不得跳页、缺号；使用活页式账簿，应按账户顺序编本户页次号码。各账户编列号码后，应填“账户目录”，将账户名称页次登入目录内，并粘贴索引纸（账户标签），写明账户名称，以利检索。　　建账基准日的确定　　建账基准日应以公司成立日即营业执照签发日或营业执照变更日为准，由于会计核算以年度、季度、月进行分期核算，实际工作中，一般以公司成立当月月末或下月初为基准日。如果公司设立之日是在月度中的某一天，一般以下一个月份的月初作为建账基准日。　　建账的依据　　企业建立新账的依据应以经合法中介机构审验评估的审计报告、资产评估报告（须经有关部门确认或备案）、验资报告为基础，通过评估调整（即资产评估机构的评估报告，并经有关部门确认的资产评估基准日评估价值，与资产评估基准日的账面价值的差额调整）和会计调整（即资产评估基准日与会计建账基准日之间的会计账项调整）后的财务账项作为建账依据。
4.5.4 实训内容（部分单据样式摘选）

· 账簿的设置（课件，详情见产品）
· 总账、明细账、日记账的建账，单据样式
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4.5.5 实训引导
· 建账实训并非包含所有的科目，但是在后面的综合实训中会有练习到。
· 建议实训时间约为1课时。
4.6 实训六  账簿的启用
4.6.1 实训目的
掌握账簿启用表的填制。
4.6.2 实训任务
练习账簿封面即账簿启用表各要素的正确填写。
4.6.3 实训内容（部分单据样式摘选）

会计账簿的启用，样式如下：
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4.6.4 实训引导
· 账簿启用表的填制，以及盖章都做到仿真效果。记住要贴注印花税票。
· 建议实训时间约为0.5课时。

4.7 实训七  账簿的登记
4.7.1 实训目的
掌握三栏式库存现金日记账、银行存款日记账、总分类账，数量金额式明细账的登记。
4.7.2 实训任务
根据记账凭证、科目汇总表的信息对应登记总分类账、库存现金日记账、银行存款日记账、明细账，并日结，月结。
4.7.3 理论精要回顾

· 现金日记账的登记方法

现金日记账由出纳人员根据同现金收付有关的记账凭证，按时间顺序逐日逐笔进行登记，并根据“上日余额+本日收入-本日支出=本日余额”的公式，逐日结出现金余额，与库存现金实存数核对，以检查每日现金收付是否有误。
· 总分类账的登记方法
总分类账可以根据记账凭证逐笔登记，也可以根据经过汇总的科目汇总表或汇总记账凭证等登记。
· 明细分类账的登记方法
不同类型经济业务的明细分类账可根据管理需要，依据记账凭证、原始凭证或汇总原始凭证逐日逐笔或定期汇总登记。固定资产、债权、债务等明细账应逐日逐笔登记；库存商品、原材料、产成品收发明细账以及收入、费用明细账可以逐笔登记，也可定期汇总登记。
4.7.4 实训内容
总分类账的登记、明细账的登记，日记账的登记。
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4.7.5 实训引导
· 账簿登记实训并非包含所有的科目，账页的样式也并非包含所有各类样式，但是在后面的综合实训中会有练习到各种账页样式。
· 登记账簿时应参考《会计工作基础规则》，明确账簿登记的基本要求，做到按规则登记账簿。
· 建议实训时间约为1课时。
4.8 实训八  对账与错账更正
4.8.1 实训目的
掌握对账与错账更正的方法。
4.8.2 实训任务
审核凭证，进行账证相符、账账相符、账实相符和账表相符的核对，练习错账更正的程序。
4.8.3 理论精要回顾
· 对账：

对账就是按照一定的方法和手续核对账目，主要是对账簿记录进行核对、检查。 按照《会计基础工作规范》的要求，各单位应当定期将会计账簿记录的有关数字与库存实物、货币资金、有价证券往来单位或个人等进行相互核对，保证账证相符、账账相符、账实相符和账表相符，对账工作每年至少进行一次。对账的目的是为了保证账簿记录的真实、准确。据此，对账的内容主要包括账证核对、账账核对、账实核对、账表核对。 
· 账证相符是会计账簿记录与会计凭证有关内容核对相符的简称。保证账证相符，也是会计核算的基本要求。由于会计账簿记录是根据会计凭证等资料编制的，两者之间存在逻辑联系。因此，通过账证核对，可以检查、验证会计账簿和会计凭证的内容是否正确无误，以保证会计资料真实、完整。各单位应当定期将会计账簿记录与其相应的会计凭证（包括时间、编号、内容、金额、记账方向等）逐项核对，检查是否一致。如果发现有不一致之处，应当及时查明原因，并按照规定予以更正。 
· 账账相符是会计账簿之间相对应记录核对相符的简称。保证账账相符，同样是会计核算的基本要求。由于会计账簿之间，包括总账各账户之间、总账与明细账之间、总账与日记账之间、会计机构的财产物资明细账与保管部门、使用部门的有关财产物资明细账之间等相对应的记录存在着内在联系，通过定期核对，可以检查、验证会计账簿记录的正确性，便于发现问题，纠正错误，保证会计资料的真实、完整和准确无误。 
· 账实相符是账簿记录与实物、款项实有数核对相符的简称。保证账实相符，是会计核算的基本要求。由于会计账簿记录是实物款项使用情况的价值量反映，实物款项的增减变化情况，必须在会计账簿记录上如实记录、登记。因此，通过会计账簿记录的正确性，发现财产物资和现金管理中存在的问题，有利于查明原因、明确责任，有利于改进管理、提高效益，有利于保证会计资料真实、完整。 
· 账表相符是会计账簿记录与会计报表有关内容核对相符的简称。保证账表相符，同样也是会计核算的基本要求。由于会计报表是根据会计账簿记录及有关资料编制的，两者之间存在着相对应的关系。因此，通过检查会计报表各项目的数据与会计账簿有关数据是否一致，确保会计信息的质量。
· 错账的更正

登账过程中，如果粗心大意，可能会发生重记、漏记、数字颠倒、数字错位、数字记错、科目记错、借贷方向记反等错误而造成错账，继而影响会计信息的准确性。所以，在对账过程中一旦发现错账，应及时选用正确的更正方法予以更正。错账更正的方法主要有划线更正法、红字更正法、补充登记法三种。

· 划线更正法：指原记账凭证无误，只是在登账时因笔误造成账面数字或会计科目出现错误的情况下采用的一种更正方法。账簿记录发生这种错误后，会计人员用红笔在全部数字上划一条红线，同时在数字上签名或盖章，并在数字上方空格内填写正确数字即可。
· 红字更正法：指原记账凭证中应借、应贷科目有误，或者原记账凭证应借、应贷科目无误，只是所记金额大于应记金额而造成的错账的情况下所采用的一种更正方法。具体的做法是：①若原记账凭证中应借、应贷科目有误，先编制一张金额为红字，应借、应贷科目与原来错误记账凭证相同的记账凭证，并据以用红字金额登记有关账簿，冲销原来的错误记录；然后再用蓝字编制一张正确的记账凭证，并据以登记有关账簿。②若原记账凭证中应借、应贷科目无误，只是所记金额大于应记金额，应编制一张内容与原记账凭证相同，但金额为红字，且该红字为所记金额与应记金额之差额的记账凭证，然后据以登记有关账簿，从而将该账户中多记金额冲销。
· 补充登记法：指原记账凭证中应借、应贷科目无误，只是所记金额小于应记金额而造成错账的情况下所采用的一种更正方法。具体的做法是：用蓝字编制一张应借、应贷科目和原来正确的记账凭证相同，金额也用蓝字，且该蓝字为将所记金额与应记金额之差额的记账凭证，并据以登记有关账簿，从而将少记金额补充登记到该账户中。
4.8.4 实训内容（部分单据样式摘选）
 红字更正和补充更正法的练习。
例1：会计科目错误
2011年05月31日北京化工有限公司，发现2011年05月01日车间生产产品领用原材料3500.00元相应的记账凭证编制有误，填制红字凭证进行冲销。
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例2：会计科目及金额错误

2011年07月31日，北京化工有限公司根据相关资料请你发现错误之处，并填制一张红字凭证。（凭证编号：069）（备注：本企业采用备抵法）
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例3：金额错误

2011年06月30日，北京化工有限公司根据相关资料更正错误的记账凭证。（凭证编号：032）
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例4：补充登记

2011年06月30日，北京化工有限公司根据相关资料更正错误。（凭证编号：056）
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4.8.5 实训引导
· 红字更正法中操作红字的方法为点击记账凭证左边的[image: image81.png]


图样即可显示红色数字。
· 建议实训时间约为1.5课时。
4.9 实训九  资产负债表
4.9.1 实训目的
初步掌握资产负债表的编制原理和方法。
4.9.2 实训任务
熟悉资产负债表各项目的填列，编制资产负债表。
4.9.3 理论精要回顾

· 资产负债表的定义

资产负债表是反映企业在某一特定日期的财务状况的会计报表。也就是说资产负债表提供的是某一个时点的数据。例如，2008年7月31日的资产负债表，反映的就是该日的财务状况。

· 资产负债表列报总体要求

· 分类别列报

资产负债表列报，最根本的目标就是应如实反映企业在资产负债表日所拥有的资源、所承担的负债以及所有者所拥有的权益。因此，资产负债表应当按照资 产、负债和所有者权益三大类别分类列报。
· 资产和负债按流动性列报

资产和负债应当按照流动性分别分为流动资产和非流动资产、流动负债和非流动负债列示。流动性，通常按资产的变现或耗用时间长短或者负债的偿还时间长短来确定，先列报流动性强的资产或负债，再列报流动性弱的资产或负债。

· 列报相关的合计、总计项目

资产负债表中的资产类至少应当列示流动资产和非流动资产的合计项目；负债类至少应当列示流动负债、非流动负债以及负债的合计项目；所有者权益类应当列示所有者权益的合计项目。

另外，资产负债表应当遵循“资产＝负债＋所有者权益”这一会计恒等式，因此应当分别列示资产总计项目和负债与所有者权益之和的总计项目，并且这二者的金额应当相等。

· 资产负债表各项目数据来源

· 直接根据总账科目的余额填列。如“短期借款”项目，直接根据“短期借款”总账科目的期末余额填列。
· 根据明细科目的余额填列，如“应收账款”项目，根据“应收账款”、“预收账款”科目的有关明细科目的期末借方余额计算填列。
· 根据几个总账科目的期末余额合计数填列，如“货币资金”项目，根据“库存现金”、“银行存款”、“其他货币资金”科目的期末总账余额合计数填列。
· 根据有关科目的期末余额分析计算填列，如“一年内到期的长期负债”项目，根据各长期负债科目的期末余额分析计算填列。
· 反映资产账户与有关备抵账户抵销过程，以反映其净额，如“短期投资”项目减去“短期投资跌价损失准备”项目后得到“短期投资净额”。

4.9.4 实训内容（部分单据样式摘选）
编制资产负债表。样式如：
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4.9.5 实训引导
· 本实训编制资产负债表还只是考虑在基础会计层面进行简单的表中各项目的填列。
· 本节实训需要学生掌握基本的资产负债表各项目填列知识。
· 建议实训时间约为2课时。
4.10 实训十  利润表
4.10.1 实训目的
初步掌握利润表的编制原理和方法。
4.10.2 实训任务
熟悉利润表各项目的填列，编利润表。
4.10.3 理论精要回顾

· 利润表的定义

利润表是反映企业在一定会计期间的经营成果的会计报表。也就是说利润表提供的是一定时期的数据。例如，2008年7月份的利润表，反映的就是7月1日至7月31日这一期间的经营成果。

· 利润表的列报要求

财务报表列报准则规定，企业应当采用多步式列报利润表，将不同性质的收入和费用类别进行对比，从而可以得出一些中间性的利润数据，便于使用者理解企业经营成果的不同来源。企业可以分如下三个步骤编制利润表：

第一步，以营业收入为基础，减去营业成本、营业税金及附加、销售费用、管理费用、财务费用、资产减值损失，加上公允价值变动损益和投资收益（减去投资损失），计算出营业利润；

第二步，以营业利润为基础，加上营业外收入，减去营业外支出，计算出利润总额；

第三步，以利润总额为基础，减去所得税费用，计算出净利润（或净亏损）。普通股或潜在普通股已公开交易的企业，以及正处于公开发行普通股或潜在普通股过程中的企业，还应当在利润表中列示每股收益信息。

· 利润表数据来源

利润表数据一般应根据损益类科目的发生额分析填列。

4.10.4 实训内容（部分单据样式摘选）
编制利润表。样式：
北京南方股份有限公司根据2011年1-12月份各损益类账户发生额，假设该企业所得税税率为25%，且不存在纳税调整项目，请根据背景资料编制12月利润表。
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4.10.5 实训引导
· 本实训编制利润表还只是考虑在基础会计层面进行简单的表中各项目的填列。
· 本节实训需要学生掌握基本的利润表各项目填列知识。
· 建议实训时间约为1课时
4.11 实训十一  银行存款余额调节表
4.11.1 实训目的
掌握银行存款清查、银行存款余额调节表的编制方法。
4.11.2 实训任务
根据给定的背景资料，编制银行存款余额调节表。
4.11.3 理论精要回顾

银行存款余额调节表，是在银行对账单余额与企业帐面余额的基础上，各自加上对方已收、本单位未收帐项数额，减去对方已付、本单位未付帐项数额，以调整双方余额使其一致的一种调节方法。银行存款余额调节表的编制方法有3种，其计算公式如下：

· 企业帐面存款余额＝银行对帐单存款余额＋企业已收而银行未收帐项－企业已付而银行未付帐项＋银行已付而企业未付帐项－银行已收而企业未收帐项
· 银行对帐单存款余额＝企业帐面存款余额＋企业已付而银行未付帐项－企业已收而银行未收帐项＋银行已收而企业未收帐项－银行已付而企业未付帐项
· 银行对帐单存款余额＋企业已收而银行未收帐项－企业已付而银行未付帐项＝企业帐面存款余额＋银行已收而企业未收帐项－银行已付而企业未付帐项
通过核对调节，“银行存款余额调节表”上的双方余额相等，一般可以说明双方记帐没有差错。如果经调节仍不相等，要么是未达帐项未全部查出，要么是一方或双方记帐出现差错，需要进一步采用对帐方法查明原因，加以更正。调节相等后的银行存款余额是当日可以动用的银行存款实有数。对于银行已经划帐，而企业尚未入帐的未达帐项，要待银行结算凭证到达后，才能据以入账，不能以“银行存款调节表”作为记帐依据。

4.11.4 实训内容（部分单据样式摘选）
银行存款余额调节表的编制，例如：
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4.11.5 实训引导
· 根据题目提供的背景资料，确定哪些是银行已入账、企业尚未入账的事项，哪些是企业已经入账、银行尚未入账的事项；然后将银行存款日记账与银行对账单的月末余额及未达账项填入银行存款余额调节表，最后，计算出调节后的银行存款余额。
· 建议实训时间约为2课时
4.12 实训十二  财产清查
4.12.1 实训目的
掌握财产清查的账务处理程序，熟悉操作流程。
4.12.2 实训任务
根据财产清查结果报告，进行相关的账务处理。
4.12.3 理论精要回顾

财产清查后发现财产盘盈、盘亏和毁损后，接着进行下列两个步骤的会计帐务处理工作，年度财产清查就算大功告成。 
· 将各部门发生的财产盘盈、盘亏和毁损情况，列表告知各部门主管人员，由该部门主管人员提出处理意见，经呈报单位主管审批同意后，进行资产帐务处理，使帐面数字与财产实物相同。将其财产盘盈、盘亏和毁损差额，转入「待处理财产损益」帐户。 
· 查明财产盘盈、盘亏和毁损原因后，经单位主管作出处理决定后，区别不同情况，从「待处理财产损益」帐户分别转入其它相关帐户。也就是盘盈的资产，冲减管理费用；盘亏或毁损的资产，扣除过失人员或保险公司赔款及残余价值后，列入管理费用。资产毁损属于非常损失的部份，扣除保险公司赔款及残余价值后，列入营业外支出。
4.12.4 实训内容（部分单据样式摘选）
主要就是填制财产清查的会计业务记账凭证，样式如下：根据盘点报告：
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       填制记账凭证：
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经查明是管理不善导致损失，计入管理费用：
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4.12.5 实训引导
· 财产清查后的会计处理可能会涉及到中级财务会计的一些知识，特别是涉及到新的会计处理方法，比如固定资产的盘盈处理。这就需要教师对这部分知识给予提前讲解。
· 建议实训时间约为2课时。
4.13 实训十三  账务处理程序
4.13.1 实训目的
掌握汇总记账凭证账务处理程序、科目汇总表账务处理程序。
4.13.2 实训任务
根据记账凭证填制汇总记账凭证、科目汇总表。
4.13.3 理论精要回顾

· 汇总记账凭证账务处理程序

　　   汇总记账凭证账务处理程序是根据原始凭证或汇总原始凭证编制记账凭证，定期根据记账凭证分类编制汇总收款凭证、汇总付款凭证和汇总转账凭证，再根据汇总记账凭证登记总分类账的一种账务处理程序。其一般程序是：

　　①根据原始凭证编制汇总原始凭证；

　　②根据原始凭证或汇总原始凭证，编制记账凭证；

　　③根据收款凭证、付款凭证逐笔登记现金日记账和银行存款日记账；

　　④根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证，登记各种明细分类账；

　　⑤根据各种记账凭证编制有关汇总记账凭证；

　　⑥根据各种汇总记账凭证登记总分类账；

　　⑦期末，现金日记账、银行存款日记账和明细分类账的余额同有关总分类账的余额核对相符；

　　⑧期末，根据总分类账和明细分类账的记录，编制会计报表。

· 汇总记账凭证账务处理程序优缺点及适用范围

　　   汇总记账凭证账务处理程序减轻了登记总分类账的工作量，便于了解账户之间的对应关系。其缺点是：按每一贷方科目编制汇总转账凭证，不利于会计核算的日常分工，当转账凭证较多时，编制汇总转账凭证的工作量较大。该财务处理程序适用于规模较大、经济业务较多的单位。

· 科目汇总表账务处理程序

　　    科目汇总表账务处理程序又称记账凭证汇总表账务处理程序，它是根据记账凭证定期编制科目汇总表，再根据科目汇总表登记总分类账的一种账务处理程序。其一般程序是：

　　①根据原始凭证编制汇总原始凭证；

　　②根据原始凭证或汇总原始凭证编制记账凭证；

　　③根据收款凭证、付款凭证逐笔登记现金日记账和银行存款日记账；

　　④根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证登记各种明细分类账；

　　⑤根据各种记账凭证编制科目汇总表；

　　⑥根据科目汇总表登记总分类账；

　　⑦期末，现金日记账、银行存款日记账和明细分类账的余额同有关总分类账的余额核对相符；

　　⑧期末，根据总分类账和明细分类账的记录，编制会计报表。

· 科目汇总表账务处理程序优缺点及适用范围

　　 科目汇总表账务处理程序减轻了登记总分类账的工作量，并可做到试算平衡，简明易懂，方便易学。其缺点是：科目汇总表不能反映账户对应关系，不便于查对账目。它适用于经济业务较多的单位。
4.13.4 实训内容（部分单据样式摘选）
根据背景资料按顺序编制汇总银行存款付款凭证。
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        填制汇总记账凭证： 
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根据背景资料按顺序登记现金总账。（已知借方累计发生额100000.00元，贷方累计发生额98000.00元，12月期初余额为借方2000.00元）
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4.13.5 实训引导
建议实训时间约为3课时
4.14 实训十四  工业企业会计核算实训
4.14.1 实训目的
掌握工业企业资金筹集，采购，生产，销售，财务成果，资金调整等项目的核算。
4.14.2 实训任务
根据原始凭证登记记账凭证、填制科目汇总表、登记总账和明细账，编制会计报表。
4.14.3 实训内容（部分单据样式摘选）
实训样式：
投入资金货币：
2011年07月11日，江丰实业有限公司收到投资款，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：108；制单人：孟军）
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      采购材料：
 2011年11月27日，江丰实业有限公司（一般纳税人、采用实际成本核算）采购原材料，尚未验收入库，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：215；制单人：孟军）
[image: image122.png]EYFE R EE 195 (8000 FRE

1100082142

Ne 60972923

7 &8 9: 20114711 F2rH

s i CTERIARAR F| aASUBEHTEZZIZ80  mEms. 01
| #4473 F : 440100193378T70 L [0T3-65-Go-/451T25e9 1100082142
w e w e ARAREERR VERS 020050118 || grasporromectag 50972923
i |7 4 SRR AT 0GTIO00MO0TESZ2Z || TISHTRGTBATSHION
THEARRRLA | MAET RG] K ¥ | £ & | £ W [RA] A W
EE -4 x [200.00 [20.00 |24000.00  [17% [dom0.00
& it ¥ 24000. 00 ¥ 4080. 00
HREH(KE) AR T iz,
ARSI g
W[z & RERLARAR [&]
| AR 440100749315675
e s e e PARBRKIEESS ozssesTes
o |7 s AR M, 1sTrisot0s0oz |

CEETEL I T Ty

WEA fey

TR ER




 [image: image123.png]R0 BB TT T

SERT
gz
§5 23097141

[T

R ZorE L B 278

i Ay B E % A AR

% . ¥20000.00

GIETE £:3

WUEE &



 [image: image124.png]g HME 5 ow ]

20114 11 2R

e ] & # | Arzesmaa
3| & 8| sroorzo00a00070522232 %| % 8 | ssrresorosoozs

M| zassr e o - Has
& | AR ¥ AR GG EREE
& | oy RAMMERBRE e CEEREED
REHE | #BLE il =

b 23097141 (01)

st Y FPRITEE

ED- R THRRE





[image: image125.png]EE 215 8

i & &

2011 27 E
CEEE ] RS
L BEHE BEHE v
(e -

| RISBOOKERAE | 55045 A HNE-144 2| 4| 0| 0] 0| o| o]

E2EX BT GRARR)

AR EARS A

& i+

SHEE: o i e





领用材料：
 2011年05月11日，江丰实业有限公司生产车间从仓库领用一批材料用于生产，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：199；制单人：孟军）
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     销售过程：
 2011年11月02日，江丰实业有限公司销售产品，货款未收，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：165；制单人：孟军） 
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 财务成果：
2011年07月13日，江丰实业有限公司出售原材料，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：066；制单人：孟军）
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资金调整和退出：

2011年12月21日，德宝实业有限公司归还短期临时借款的本金。请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：109；制单人：陈兰）
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4.14.4 实训引导
· 此单元实训涉及的知识就不仅限于基础会计，但是设置的都是一般的会计业务，需要学生掌握了一般的会计业务处理知识方能顺利操作。
· 考虑到本教学平台为基础会计，涉及到的账务处理流程也较简化，编制报表也主要是涉及资产负债表和利润表。
· 建议实训时间约为5课时。
4.15 实训十五  商品企业会计核算
4.15.1 实训目的
掌握商业企业产品的批发，销售，售价，进价，流通费用，利润分配等项目的核算。
4.15.2 实训任务
根据原始凭证登记记账凭证、填制汇总记账凭证、登记总账，编制会计报表。
4.15.3 实训内容（部分单据样式摘选）
实训样式

批发商品购进：
2011年09月27日，智识百货有限公司（一般纳税人、采用数量进价核算的批发企业）购进商品，已验收入库。请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：615；制单人：肖峰）
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发出商品收回货款：
2011年01月18日，恒通商贸有限公司（公司为一般纳税人，采用数量进价金额核算）批发售出一批商品，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：009；制单人：坚昂）
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 商品购进：
 2011年10月21日，恒通商贸有限公司（一般纳税人、采用进价金额核算）采购一批商品，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：034；制单人：坚昂） 
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费用支付：

2011年12月11日，骏骊贸易有限公司支付商品保管费，请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：164；制单人：孟珠）
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税务核算：
2011年06月30日，森达贸易有限公司无纳税调整项目，按利润总额计提所得税。请根据背景单据填写凭证。（凭证编号：174；制单人：刘倩）
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结转本年利润：

2011年12月31日，骏骊贸易有限公司结转本年利润。请根据背景单据填写结转收入的凭证。（凭证编号为174；制单人：孟珠）
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2011年12月31日，骏骊贸易有限公司结转本年利润。请根据背景单据填写结转成本与费用的凭证。（凭证编号为175；制单人：孟珠）
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4.15.4 实训引导
· 此单元实训涉及的知识就不仅限于基础会计，但是设置的都是一般的会计业务，需要学生掌握了一般的会计业务处理知识方能顺利操作。
· 另外，考虑到本教学平台为基础会计，涉及到的账务处理流程也较简化，编制报表也主要是涉及资产负债表和利润表。
· 建议实训时间约为5课时。
4.16 .实训十六  综合实训
4.16.1 实训目的

掌握工业企业，商品流通企业从记账凭证到总账，报表的整个会计处理业务流程。
4.16.2 实训任务

根据原始凭证登记记账凭证、填制汇总记账凭证、登记总账，编制会计报表。

4.16.3 实训内容 （部分单据样式摘选）

工业企业：

现金支票填写：
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购料业务：
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固定资产总账;
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商业流通企业
转账支票：

[image: image164.png]R0 BRI T

ZERT
BREETR
ﬁ% 23809821

i

WEA R EFFES

X i 4 AT BEEE

B S REEExERRy FEg

& ¥ $23809821

T iik&xtaﬂi
HHE AR : 199175010900041073421

SR

]

R Yi2011%AZ Pot B

EEN KT TR
& Hi: ¥4660 00

TE

[TET <

SRR

Flek

2870-6159-5118-3008

=5

T2




商业承兑汇票的填制：

[image: image165.png]BLARCE o 1

39008792
‘G nmmms wana mamn
R B
| W8 |144175010400041073421 | T s 9876110863845221804
" 7P ranmasn N [ eme rmrewnm
FESTEEEARARE T [7658087
B limmexmumse

> TR

[k





固定资产总账：
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4.16.4 实训引导
此单元实训涉及的知识既有工业企业又有商品流通企业整个流程的基础会计内容，教师需要融会贯通的详细讲解，学生应较全面掌握整套会计业务处理知识方能顺利操作。
· 另外，考虑到本教学涉及到工业企业和商品流通企业两套不同业态的基础会计知识和账务处理流程，建议实际操作时分开实训或有选择性的综合实训。
· 工业企业的整个会计处理业务流程设计有87项实训任务，商品流通企业的整个会计处理业务流程设计有92项实训任务，考虑到教学时间有限，建议选择较典型的任务进行实训，时间约为5课时。
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