
需要全本请访问 www.ertongbook.com









前  言

在市场经济条件下，小企业的数量飞速增加。这是因为小企业具有独特的优势，能

顺应时代发展。所谓船小好掉头，小企业的优势在于灵活，它能以较快的速度、较低的成

本把握自己的经营方向。
小企业的业务相对单一、不复杂。针对小企业财务从业人员在工作中遇到的实际问

题，本书从以下几个方面着手，力求方便读者学习，为读者答疑解惑。
（1）注重会计理论、依据新《小企业会计准则》（2013年1月起实施）。本书既有对财

务会计基本理论和基础知识的阐述，又有对现行财经、会计法规和会计准则的介绍。
（2）为初学者和新手量身打造。本书主要介绍小企业常见业务的确认、计量和财务

处理的方法，与实践紧密结合，让读者有一种在操作实际出纳业务的感觉。内容介绍得

简洁、精练、易懂，可增强读者的学习兴趣，使其能轻松地掌握出纳基本业务的账务处理。
（3）注重实用性。本书对小企业财务人员涉及的出纳方面的工作进行了大量介绍，

实用性很强。
（4）注重语言的精练。本书采用全程图解的方式，编者在语言表达方面花费了很大

精力。由于图和表的特殊性，有关知识点的叙述语言必须简练，否则会影响图书的整体

效果。
（5）注重知识的全面和形式的新颖性。本书按照小企业出纳业务及财务会计报表中

各项目编写，每个章节都是相互关联的，基本再现了小企业财务全貌。一般业务都可以

从本书中找到，没有直接介绍的可以通过书中的知识点学习，灵活变通即可。本书涉及

小企业出纳业务的方方面面，通过阅读本书，出纳新手能轻松应对小企业账务工作。
本书由代义国主编，由代伟、李胜平、王秀敏、王兰、王冬建、董会芳、代义明、王换景、

代绍习、刘玉生、王月坤、王利辉、孙宏英、张永春、王月芳、李艳、代玉叶整理。由于编者

水平和时间的限制，书中难免有疏漏和不足之处，恳请读者批评指正。
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第一章 出纳新手不可不会的
会计基础知识

一、会计要素

（一）资产定义及特征

  资产定义及特征如图1-1所示。

图1-1 资产的定义及特征

（二）负债的定义及特征

负债的定义及特征如图1-2所示。

图1-2 负债的定义及特征



（三）所有者权益的定义及特征

所有者权益的定义及特征如图1-3所示。

图1-3 所有者权益的定义及特征

（四）收入的定义及特征

收入的定义及特征如图1-4所示。

图1-4 收入的定义及特征
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（五）费用的定义及特征

费用的定义及特征如图1-5所示。

图1-5 费用的定义及特征

（六）利润的定义及特征

利润的定义及特征如图1-6所示。

图1-6 利润的定义及特征

二、会计等式

（一）会计恒等式

  会计恒等式如图1-7所示。
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图1-7 会计恒等式

（二）会计等式原理

会计等式原理如图1-8所示。

图1-8 会计等式原理

（三）经济业务对会计等式的影响

经济业务对会计等式的影响如图1-9所示。
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图1-9 经济业务类对会计等式的影响

三、会计科目

（一）会计科目的分类

  会计科目的分类如图1-10所示。
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图1-10 会计科目的分类

（二）会计科目表

会计科目表如表1-1所示。

表1-1 会计科目表

序号 编码 会计账户名称 序号 编码 会计账户名称

一、资产类
10 1221 其他应收款

11 1401 材料采购

1 1001 库存现金 12 1402 在途物资

2 1002 银行存款 13 1403 原材料

3 1012 其他货币资金 14 1404 材料成本差异

4 1101 短期投资 15 1405 库存商品

5 1121 应收票据 16 1407 商品进销差价

6 1122 应收账款 17 1408 委托加工物资

7 1123 预付账款 18 1411 周转材料

8 1131 应收股利 19 1421 消耗性生物资产

9 1132 应收利息 20 1501 长期债券投资
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（续）

序号 编码 会计账户名称 序号 编码 会计账户名称

21 1511 长期股权投资 三、所有者权益类

22 1601 长期应收款 45 3001 实收资本

23 1602 固定资产 46 3002 资本公积

24 1604 累计折旧 47 3101 盈余公积

25 1605 在建工程 48 3103 本年利润

26 1606 固定资产清理 49 3104 利润分配

27 1621 生产性生物资产 四、成本类

28 1622 生产性生物资产累计折旧 50 4001 生产成本

29 1701 无形资产 51 4101 制造费用

30 1702 累计摊销 52 4301 研发支出

31 1801 长期待摊费用 53 4401 工程施工

32 1901 待处理财产损溢 54 4403 机械作业

二、负债类 五、损益类

33 2001 短期借款 55 5001 主营业务收入

34 2201 应付票据 56 5051 其他业务收入

35 2202 应付账款 57 5111 投资收益

36 2203 预收账款 58 5301 营业外收入

37 2211 应付职工薪酬 59 5401 主营业务成本

38 2221 应交税费 60 5402 其他业务成本

39 2231 应付利息 61 5403 营业税金及附加

40 2232 应付利润 62 5601 销售费用

41 2241 其他应付款 63 5602 管理费用

42 2401 递延收益 64 5603 财务费用

43 2501 长期借款 65 5711 营业外支出

44 2701 长期应付款 66 5801 所得税费用
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四、会计账户

（一）账户的分类

1.账户按经济内容分类

  账户按经济内容分类如图1-11所示。

图1-11 账户按经济内容的分类

2.账户按用途和结构分类

账户按用途和结构分类如图1-12所示。

图1-12 账户按用途和结构分类
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（二）会计账户的结构和格式

1.账户的结构

账户的结构如图1-13所示。

图1-13 账户的结构

2.账户的基本格式

账户的基本格式如表1-2所示。

表1-2 账户名称（会计科目）

年

月 日
凭证编号 摘要 借方金额 贷方金额 借或贷 余额
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在教科书中将账户的基本结构用简化格式“T”字型表示，简称T型账户，如图1-14
所示。

左方 账户科目（会计科目） 右方

借方 贷方

图1-14 T型账户

五、 借贷记账原理

借贷记账原理如表1-3所示。

表1-3 借贷记账原理

项 目 具 体 内 容

借贷记账法

 借贷记账法以“借”和“贷”作为记账符号

 借贷记账的“借”和“贷”代表了账户的增减变化，即账户的左边称为“借方”，账户的右边

称为“贷方”

 具体登记账户时，一般资产类和成本类账户的借方登记增加的金额，贷方登记减少的金

额；负债类、所有者权益类和收入类账户则在贷方登记增加的金额，借方登记减少的金额

 借贷记账法是以“资产=负债+所有者权益”这一会计恒等式作为记账原理的

 借贷规则

 有借必有贷，借贷必相等

 确定经济业务的内容，确定它所涉及的要素是增加还是减少，是资产要素的变化，还是负

债或所有者权益的变化；哪些要素增加，哪些要素减少，抑或都是增加，抑或都是减少等
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