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内 容 简 介

本教材以会计真实工作过程为主线ꎬ 采用能力本位结构ꎬ 遵循教学规律ꎬ 从认识会计开始ꎬ 依次设计了运用会计恒

等式、 运用借贷记账法、 核算企业经济业务、 制作会计凭证、 填写会计账簿、 保障会计信息真实性、 编制会计报表、 组

织会计工作、 再认识会计、 企业会计基础综合实训等与会计职业素质、 方法和能力相关的 １１个单元ꎮ 突出了会计专业人

员的职业素质、 职业方法、 职业技能以及职业道德的培养ꎬ 创新性地把防范会计职业风险融入了学习中ꎮ 本教材主要适

合高职高专会计、 财务、 审计等专业的初学者使用ꎬ 也适合作为经济类其他相关专业的会计基础入门课程的教材或参考

书ꎬ 还可以供成人教育和自学者使用ꎮ

本次修订引进了 “二维码” 形式ꎬ 把教学中的重点、 难点、 疑点、 技术技能运用等内容ꎬ 用较直观的方式展示出来ꎮ
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　 　 国家职业教育在 “十一五” 和 “十二五” 期间ꎬ 均强调内涵建设ꎬ 虽然在不同时期对

内涵建设的内容各有侧重ꎬ 但对课程建设这一根本点则是一直常抓不懈ꎬ 在 “十三五” 期

间有向纵深推进的趋势ꎬ 从教育部 ２０１２年已经公布的十八类的 “专业教学标准 (试行) ”、
２０１５年公布的普通高等学校高职高专教育指导性专业目录ꎬ 已经试点的中高职衔接教育ꎬ
招生可能推行的高职生学籍注册制ꎬ 智能化教学手段的迅速推行等ꎬ 都将对高职教育产生非

常重大和深远的影响ꎬ 这些改革必将导制新的一轮课程改革ꎮ
本教材就是在上述背景下ꎬ 依据 “十二五” 职业教育国家规划教材的建设标准ꎬ 在重

庆市 “高职会计专业核心课程教学团队建设成果” 和财经商贸大类专业基础课的课程标准

研究与实践成果的基础上ꎬ 深入地探究了高职会计专业核心课程的内涵、 核心课程的内容、
核心课程与能力培养的内在联系等ꎬ 是构成高职会计专业核心课程的内容之一ꎮ

“会计专业核心课程” 是一个具有庞大内涵的话题ꎬ 运行这样的课程团队建设ꎬ 至少需

要逻辑上界定以下四个层级关系: 高职教育与高职专业教育、 课程与核心课程、 会计专业课

程与会计专业核心课程、 行政管理与团队建设ꎻ 同时也需要从本质上回答课程与专业教育目

标的内在联系ꎬ 尤其是高职会计专业教育内容与达成培养目标实现途径的内在联系ꎮ 带着这

些问题ꎬ 我们编委会成员进行了艰苦、 认真和积极的研究ꎮ 我们认同以下的说法: 课程是有

范围、 序列和进程的、 包括教学方法和技术的设计等在内的 “有计划” 的教学活动的组合ꎬ
也是有目的地达到预期的学习结果或目标的教学活动ꎻ 在某个体系中处于中心的位置就是核

心ꎬ 核心课程是形成某种职业能力的关键课程ꎮ 会计专业课程就是构成会计职业能力的全部

专业课程ꎬ 会计专业核心课程就是构成会计职业能力的关键课程ꎮ 在既定的培养目标下ꎬ 高

职会计专业需要开设哪些课程ꎬ 需要选择哪些课程来构建其核心课程ꎬ 这些课程应该选择哪

些内容ꎬ 这些内容之间又怎么有机地联系起来ꎬ 如此等等ꎬ 都是我们团队在课程建设中需要

不断思考和不断完善来逐渐形成的ꎮ
专业核心课程培养专业核心能力ꎬ 会计专业核心能力是什么? 有哪些表现形式? 通过 ３

年教育怎么达成学生的会计专业核心能力? 这些核心能力又怎样得到社会认可 (认证)? 这

也是教育工作者需要认真严肃思考和认真对待的ꎮ
会计专业的核心能力是: 会计人员能依据财会法规ꎬ 设置会计账簿ꎬ 填制会计凭

证ꎬ 对会计业务进行确认、 计量、 记录和报告ꎬ 依法计算和缴纳税费ꎬ 实行会计监督ꎬ
协调财务关系ꎮ
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会计专业核心能力主要通过在会计工作表现出来的ꎬ 主要内容有职业品行规范ꎬ 专业知

识扎实ꎬ 业务技术娴熟ꎬ 熟悉财会法规ꎬ 知晓主要税收法规ꎬ 团结协作ꎬ 善于沟通ꎮ
在明确其培养目标、 培养的人才规格的定位后ꎬ 确定高职会计专业核心课程的内容ꎮ 本

教材主编黄骥教授从事会计职业教育 ３８年ꎬ 近年先后到中国香港、 德国学习其的职业教育ꎬ
长期参与国内培训、 进修、 研讨会议等ꎬ 特别是全过程跟踪学习国家示范性高职会计专业建

设的优秀做法ꎬ 将高职会计教育与中职会计教育、 本科会计教育的状况进行对比ꎬ 提出核心

课程框架ꎬ 经编委会反复研讨ꎬ 确定高职会计专业核心课程有以下 １０门:
企业会计基础

会计职业技能

初级会计实务

会计信息化

成本计算与管理

纳税实务

财务管理

中级会计实务

会计综合实训

审计实务

要让学生达成会计专业职业核心能力ꎬ 我们探索和创新地设计了会计专业教育的 “１３３３
人才培养模式”ꎬ 基本含义是: 一条职业素质教育主线ꎬ 三大能力目标ꎬ 职业社会能力ꎬ 职

业方法能力ꎬ 专业岗位能力ꎻ 三种证书融通ꎬ 毕业证、 课程等级证书、 职业资格证书与培养

计划衔接ꎻ 三种有效培养途径ꎬ 在校由专任教师培养ꎬ 顶岗实习由企业专家培养ꎬ 终身由学

生自主互助修养ꎮ 还设计了与这个人才培养模式相适应的 “课程教学模式” 和 “实践教学

体系”ꎮ
学生达成了会计职业应有能力又怎样获得社会认可 (认证) 呢? 在课程教学与社会认

可 (认证) 之间又怎样不走或者少走重复教学的弯路呢? 这也是当前高职会计专业教育不

可逾越的问题ꎮ 高职会计专业学生毕业时ꎬ 连一个会计职业资格证书都没有ꎬ 能迅速就业

吗? 因此在高职会计专业课程设计中ꎬ 我们还无法回避受教育者需获得 “会计职业资格证

书” 这个现实问题ꎮ
综合上述问题的研究ꎬ 我们依凭重庆市高职会计专业核心课程教学团队的建设成果ꎬ 吸

取国内外职业教育先进理念ꎬ 借鉴国内会计专业教育的优秀做法ꎬ 召集西南地区 １１ 所高职

院校的 ４０余名会计专业教师ꎬ 邀请 １０余名企业实际工作的高级会计师、 注册会计师及注册

税务师等ꎬ 共同参与教材的编写工作ꎬ 经过反复研讨、 甄别和取舍ꎬ 对这套丛书系列教材ꎬ
采取了 “能力本位课程模式” 与 “项目化课程模式” 相结合的 “双课程模式结构”ꎮ “能力

本位课程” 模式主要为了使学生能较好地应对必须要参加会计从业资格证书、 会计专业技

术资格获得的考试的需要ꎬ 在这 １０门核心课程中企业会计基础、 初级会计实务、 中级会计

实务 ３门课程按这种模式设计ꎬ 其余 ７ 门课程均按 “项目化课程” 模式设计ꎬ 主要是为了



　　　　　

培养学生专业能力ꎬ 应对实际工作的直接要求ꎮ
在 “双课程模式结构” 下ꎬ 这套教材具有以下特点:
１ 定位明确ꎮ 高职会计专业就是要培养全部学生能获得会计从业资格的社会认证为标

准ꎬ 培养部分学生能考取助理会计师资格为目标ꎬ 为学生终身学习和发展职业能力打下良好

基础ꎮ 基于这个培养目标的定位下ꎬ 高职 ３ 年教育的职业核心能力、 专业能力、 职业道德、
职业发展能力等问题就迎刃而解ꎮ

２ 学生实用ꎮ 财政部 «会计行业中长期人才发展规划 (２０１０—２０２０ 年) » 指出: 当前

和今后一个时期ꎬ 我国会计人才发展的指导方针是: 服务发展ꎬ 以用为本ꎻ 健全制度ꎬ 创新

机制ꎻ 高端引领ꎬ 整体开发ꎮ 通过对这 １０ 门核心课程的学习ꎬ 要求全部学生都能较好考取

会计从业资格证书ꎬ 部分学生能考取助理会计师的会计专业技术资格证书ꎮ 同时这 １０ 本教

材的逻辑起点和终点ꎬ 既遵循教育的渐进规律ꎬ 更尊重会计职业能力养成的递进规律ꎬ 在内

容选取、 排序、 表现形式等都有独到之处ꎮ 比如企业会计基础一书ꎬ 我们从认识会计的凭

证、 账簿和报表开始ꎬ 给出了典型的会计凭证、 账簿和报表的实物图形ꎬ 学生能直观感受许

多陌生的会计学概念ꎻ 进而依次认识会计平衡公式、 借贷记账法ꎬ 逐渐推进到会计业务核

算ꎬ 会计凭证填制和会计账簿填写ꎬ 最后再认识会计业务的发展ꎮ
３ 教师好用ꎮ 本套系列丛书ꎬ 是 “４ 合 １” 的立体教学材料的有机融合ꎮ 在主体教材

中ꎬ 还安排了一定的 “教学案例、 教学互动” 等较为活泼的教学内容ꎬ 安排了必要的发展

性学习的 “知识窗、 拓展阅读” 等内容ꎬ 安排了配合能力形成的 “能力训练” 项目ꎮ 除主

体教材外ꎬ 还配套编写了适应教师教学使用的 “授课计划、 教案、 课件、 能力训练参考答

案” ４种教学资源ꎮ
４ 结构创新ꎮ “能力本位课程模式” 的结构ꎬ 也没有受传统的学科体系束缚ꎬ 而是沿着

会计职业能力养成的递进规律重新排序编撰ꎮ “项目化课程模式” 的结构ꎬ 是按完成一项较

为完整的会计工作任务ꎬ 需要哪些职业能力和相应的职业知识ꎬ 要具备的职业态度等要求来

编排的ꎬ 非常适合学生在学中做ꎬ 在做中学ꎬ 边学边做ꎬ 逐步达成教育目标要求的职业

能力ꎮ
５ 内容创新ꎮ 内容或者表现内容的形式都有较多的创新ꎮ 比如: 企业会计基础ꎬ 首次

将 “把握会计职业风险” 的内容纳入教学ꎬ 其内容编排的秩序充分体现了渐进性教育规律ꎻ
会计职业技能ꎬ 八个项目内容都依据现实的会计岗位能力需要编写ꎬ 丰富的图片尽显操作要

领ꎻ 初级会计实务与会计信息化ꎬ 融理论知识、 技能训练、 职业资格认证于一体ꎬ 既注重学

生专业技能培训ꎬ 又注重学生可持续发展ꎻ 成本计算与管理ꎬ 引入 “加强团队协作ꎬ 共同

降低成本” 的理念ꎻ 纳税实务ꎬ 以工作情景为导向的案例引入ꎬ 难点浅显化ꎬ 学习趣味化ꎻ
财务管理ꎬ 将 “个人理财知识点融入企业财务管理” 行为中ꎻ 中级会计实务ꎬ 增加了外币

折算的内容ꎻ 会计综合实训ꎬ 充分体现实训教程的综合性、 实用性、 超前性ꎬ 打破传统综合

实训瓶颈ꎬ 实现手工账与电算化的完美结合ꎮ
６ 呈现形式创新ꎮ 本次修订新增了微课ꎬ 较好地解决了传统平面文图表达的缺陷ꎬ 便

于学习者自学ꎮ



　　　　　

７ 模式创新ꎮ 院校与出版社、 作者与编辑之间进行了良好的互动和合作ꎬ 可以概括为:
编辑全程参与教学研讨、 课程体系构建ꎬ 作者全程参与教材编印制作的工作ꎮ

在这套教材再版之际ꎬ 我们编委会全体成员ꎬ 对长期关心课程建设的全国高职院校会计

教育的领导和专家们ꎬ 以及来自企业行业的会计实践工作的专家们ꎬ 对参考或借鉴的文献作

者们ꎬ 在此一并谢谢你们热情的帮助和无私的奉献ꎮ
这套教材能够顺利再版ꎬ 得到了北京理工大学出版社有关领导给予的足够关注和实在的

支持ꎬ 有关编辑人员积极参与教材的研发ꎬ 在编辑过程中付出了艰辛的劳动ꎬ 在此请接受我

们深深的谢意ꎮ

编委会



　　　　　

　 　 为贯彻落实国务院关于加快发展现代职业教育的决定 (国发 ２０１４ 年 １９ 号)、 “国家中

长期教育改革和发展规划纲要”、 教育部 «专业教学标准 (试行) »、 教育部关于深化职业

教育教学改革全面提高人才培养质量的若干意见 (２０１５年 ８月)、 财政部 «会计行业中长期

发展人才规划 (２０１０—２０２０年) » 等文件精神ꎬ 编者依据财政部 ２０１７年 ７ 月止颁布的最新

企业会计准则ꎬ 汲取我国会计工作实践和会计教学实践的经验ꎬ 结合主编 ４０ 余年的会计职

业教学经验ꎬ 汇集中国西部地区多所高职院校具有丰富经验的会计专业教师ꎬ 听取来自会计

行业、 企业多名专家意见ꎬ 共同编写了本教材ꎮ
本教材具有实用、 新颖、 创新、 实践和广泛等特点ꎮ
实用: 根据高等职业教育内在的特点和发展趋势ꎬ 吸取了高等职业教育尤其是国家示范

专业建设等研究的最新成果ꎬ 以初级会计工作岗位为目标ꎬ 考虑到初学者理解会计专业术语

难、 运用会计方法难的教学特点ꎬ 遵循渐进性规律ꎬ 先展示实物或案例ꎬ 然后归纳理论知

识ꎮ 而且将能力训练分为课中、 课后、 综合实训三递进ꎬ 并在教材中提供了较多的阅读文献

资料和课程资源网站ꎬ 供初学者自主和自助学习ꎬ 能较好地帮助学生正确掌握会计的基本理

论知识和专门方法ꎮ 同时ꎬ 本教材所选的教学内容ꎬ 又与财政部印发的 «会计从业资格考

试大纲 (２０１４修订版) » 中要求的考取会计从业资格证所需的会计知识、 方法和技能高度

融合ꎬ 保证了课程目标的实现ꎮ
新颖: 打破传统的学科体系设计ꎬ 以工作过程为主线ꎬ 采用能力本位课程体系ꎬ 遵循学

生从感性到理性和循序渐进的认知规律ꎬ 依据最新的会计从业资格考试大纲和最新的企业会

计准则、 税收法规等ꎬ 以能力单元和能力要求设计课程体系ꎬ 辅以一些相关教学案例ꎬ 这些

教学案例实用性强ꎬ 注重学生上岗技能的培养ꎮ
创新: 本教材创新地设计了 “认识会计职业和会计职场环境” “讲解会计职业道德内容”

和 “把握会计职业风险与安全” 等知识点ꎬ 增加了 “再认识会计” 能力单元ꎬ 体现了职业教

育的特点ꎮ 这种融职业道德教育、 职业风险与职业安全教育于课程设计之中ꎬ 具有创新性ꎮ
实践: 本教材的内容主要包括: 认识会计、 运用会计恒等式、 运用借贷记账法、 核算企

业经济业务、 制作会计凭证、 填写会计账簿、 保障会计信息真实性、 编制会计报表、 组织会

计工作、 再认识会计以及企业会计基础综合实训 １１ 个能力单元ꎮ 能力单元四的案例数据浓

缩了一个工业企业从筹集资金到利润计算的整个过程ꎬ 为读者展示了工业企业主要经济业务

账务的处理过程ꎮ 同时注重教材的版式设计ꎬ 使用了大量图表ꎬ 帮助学习者归纳和总结ꎬ 力



　　　　　

求使内容简洁、 有趣、 生动ꎮ
广泛: 本教材可作为高职高专会计、 财务、 审计等专业以及其他相关专业的教材使用ꎬ

也可供成人教育和自学使用ꎬ 还可以作为会计从业资格考试辅导用书ꎮ 对于会计专业的学

生ꎬ 第十一能力企业会计基础综合实训单元务必要训练ꎬ 非会计专业学生则可以选择学习ꎮ
本书由重庆青年职业技术学院黄骥教授、 重庆城市管理职业学院杨颖燕讲师、 重庆青年

职业技术学院张杰高级会计师担任主编ꎬ 重庆城市管理职业学院黄竞讲师、 重庆工贸职业技

术学院王海燕副教授、 重庆青年职业技术学院讲师顾春景担任副主编ꎮ 其他参编人员还有重

庆城市管理职业学院的贺翔教授、 唐东升教授、 张军副教授、 夏莉高级经济师及会计师、 李

敬飞讲师、 王颖讲师、 杨琼宇讲师、 刘婷讲师、 秦川会计师等ꎮ 各能力单元编写责任人分别

是: 能力单元一黄骥ꎬ 能力单元二张杰、 黄骥、 贺翔ꎬ 能力单元三顾春景、 张杰ꎬ 能力单元

四黄竞、 王颖、 唐东升ꎬ 能力单元五秦川、 张军ꎬ 能力单元六杨琼宇、 夏莉ꎬ 能力单元七王

海燕、 顾春景ꎬ 能力单元八李敬飞、 夏莉ꎬ 能力单元九李敬飞、 夏莉ꎬ 能力单元十杨颖燕ꎬ
能力单元十一刘婷ꎬ 夏莉ꎮ

为了使本书更好地适应信息化教学的要求ꎬ 满足学生线上线下同步学习的需要ꎬ 本教材由

多个学校 (单位) 的专家和老师联合开发配套微课ꎬ 制作微课的老师有: 重庆城市管理职业学

院的杨颖燕、 黄竞、 唐东升、 王颖、 杨琼宇、 李敬飞、 秦川、 夏莉、 刘婷、 贺翔、 张军ꎬ 重庆

青年职业技术学院黄骥、 张杰、 顾春景ꎬ 重庆工贸职业技术学院王海燕ꎮ 本书中的动画微课由

深圳市新风向科技有限公司 (ｈｔｔｐ: / / ｗｗｗ ｎｅｗｖａｎｅ ｃｏｍ ｃｎ / ) 提供技术支持ꎮ 在此向上述个

人和单位一并表示感谢ꎮ 扫描下方的二维码ꎬ 可以查看本书涉及微课及链接的索引ꎮ
本书中各单元能力训练及 １１个单元的综合实训均附有参考答案、 教学基础课件等配套

资源ꎬ 使用者可向北京理工大学出版社索取ꎮ
全书在编写过程中ꎬ 得到了教育部财经类行业指导委员会、 全国高等教育学会会计教育

专家委员会的部分专家、 学者的指导ꎬ 用不同方式听取了他们富有成效的建议和意见ꎬ 吸取

了重庆市高等学校会计专业核心课程教学团队和财经商贸大类专业基础课的课程标准研究与

实践的建设成果ꎬ 广泛听取来自会计行业专家的意见ꎬ 他们主要参与了课程标准制定的反复

研讨ꎬ 对成书初稿内容提出了中肯的意见ꎮ 最后由金科地产集团股份有限公司财务部副总

监、 高级会计师、 国际注册高级会计师、 国际财务管理师周杨梅女士担任主审ꎮ 在此对他们

的辛勤劳动表示衷心的感谢!
教材编写中参考、 借鉴了相关文献资料ꎬ 在此对作者表示诚挚的谢意ꎮ 对北京理工大学

出版社有关领导、 编辑等人员ꎬ 积极参与教材的研发和给予的实在支持表示深深的谢意ꎮ 对

关心本套教材建设的重庆市教委领导、 参编者的学院领导和专家ꎬ 表示真诚的谢意ꎮ
最后ꎬ 希望广大读者及同行在关注此书的同时ꎬ 并提出宝贵意见ꎬ 以促进我们不断努

力ꎬ 以弥补瑕疵ꎮ

微课目录索引

编　 者



　　　　　

能力单元一　 认识会计 (１)
能力一　 会计凭证、 账簿和报表 (２)
能力二　 会计与会计学 (１４)
能力三　 会计方法 (１７)
能力四　 会计文化 (２３)

能力单元二　 运用会计恒等式 (２９)
能力一　 会计对象与要素 (３０)
能力二　 会计科目与账户 (３５)
能力三　 运用会计恒等式 (４０)

能力单元三　 运用借贷记账法 (５６)
能力一　 记账方法 (５７)
能力二　 借贷记账法 (５９)
能力三　 运用借贷记账法 (６６)
能力四　 试算平衡 (７１)

能力单元四　 核算企业经济业务 (８０)
能力一　 筹集资金 (８１)
能力二　 购买业务 (８７)
能力三　 生产业务 (１０１)
能力四　 销售业务 (１１３)
能力五　 期末业务 (１２０)
能力六　 利润业务 (１２６)

能力单元五　 制作会计凭证 (１４１)
能力一　 原始凭证 (１４２)
能力二　 通用记账凭证 (１５０)
能力三　 专用记账凭证 (１５３)
能力四　 汇总记账凭证和科目汇总表 (１５９)
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能力单元六　 填写会计账簿 (１６９)
能力一　 特种日记账 (１７０)
能力二　 明细分类账 (１７７)
能力三　 总分类账 (１８０)
能力四　 更正错账 (１８６)
能力五　 对账和结账 (１９０)

能力单元七　 保障会计信息真实 (１９８)
能力一　 企业内部控制制度 (１９９)
能力二　 清查货币资产 (２０４)
能力三　 清查实物资产 (２０８)
能力四　 清查债权债务 (２１３)

能力单元八　 编制会计报表 (２２０)
能力一　 财务会计报告与资产负债表 (２２１)
能力二　 利润表 (２２７)
能力三　 其他会计报表 (２３２)

能力单元九　 组织会计工作 (２４２)
能力一　 会计机构 (２４３)
能力二　 会计人员与职业风险 (２４７)
能力三　 会计核算组织程序 (２５３)
能力四　 会计档案 (２５８)

能力单元十　 再认识会计 (２６６)
能力一　 会计假设 (２６７)
能力二　 会计信息质量要求 (２７１)
能力三　 会计账户分类 (２７５)
能力四　 会计业务核算拓展 (２８０)

能力单元十一　 企业会计基础综合实训 (２８７)
能力一　 建立新账 (２８８)
能力二　 核算经济业务ꎬ 编制记账凭证和科目汇总表 (２９０)
能力三　 登记会计账簿 (２９４)
能力四　 编制会计报表 (２９４)
能力五　 装订保管会计档案 (２９５)

附录 (３０１)

参考文献 (３０２)



认识常见的会计凭证、 会计账簿和会计报表ꎬ 明确会计工作

过程与基本程序ꎻ 认识会计对象与会计目标ꎬ 了解会计方法ꎬ 了

解会计文化ꎮ

教学指引: ① 了解学生基本信息ꎻ ② 准备 ４ 个教学任务所

用凭证、 账簿、 报表和必要的自制图表等多种教学材料ꎻ ③ 设

计一个好的教学引入情景ꎬ 比如: 学生缴纳学费为什么要索取

“收据”? 学费收据说明了什么事情?
学习引导: ① 会计与日常生活息息相关ꎻ ② 会计工作有严

密的程序ꎬ 会计方法体系完整ꎻ ③ 电子计算机与现代通信技术

在会计中的运用日趋成熟ꎬ “云会计” 悄然兴起ꎻ ④ 会计是经济

管理的重要组成部分ꎻ ⑤ 会计文化历史悠久、 内容丰富ꎮ

各省市税务、 财政主管部门监制的正式发票、 其他几种常用

的会计凭证、 主要会计账簿和主要会计报表ꎮ
如果凭证、 账簿和报表全部是实物的ꎬ 则需准备 ３ 套ꎻ 如果是制

作成图片辅之播放器展示的ꎬ 则实物的凭证、 账簿和报表只需 １套ꎮ
分 ４~５ 个学习组ꎬ 学生分别传阅实物样品的会计凭证、 账

簿和报表ꎻ 或者直接参观校内实训室ꎮ
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什么是会计

在手工会计模式下记载和传递会计信息的主要载体是会计凭证、 会计账簿和会计报表ꎬ
因此认识会计凭证、 会计账簿和会计报表ꎬ 是学习会计课程的入门要求ꎮ

一、 认识会计凭证

会计凭证是记录人们日常生产、 经营活动的重要工具之一ꎬ 同时填制和审核会计凭证ꎬ
是会计信息处理的重要方法之一ꎬ 也是整个会计核算工作的起点和基础ꎮ 下面是企业常用的

各种单据ꎮ
普通发票 (手工版) 是常见的、 也是传统的手工填写发票ꎬ 其基本格式如图 １－１ 所示ꎮ

在大力推广机打发票后ꎬ 对手工版发票要严格控制开具金额和使用范围ꎬ 开具金额分为百元

版和千元版两种ꎮ

重庆市××××公司发票

发　 票　 联
　 税务登记号: ５００１０××０２８０１×××　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 发票代码: １５０××０６５１×××
　 地址: 渝北区××街××号 电话: ６３７２９×××　 　 　 　 　 　 　 发票号码: ００７８０×××
　 抄表日期: ２０１７－０１－１６　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 单位: 元 /千瓦小时

区号 ０５１１ 户号 １０１１ 户名 重庆×××厂
起度 ６ ６９０ 止度 １０ ９９０ 地址 ××坝厂内

类别 电量 单价 金额 类别 电 量 单 价 金 额

城镇居民电费 ４ ３００ ０ ７５ ３ ２２５ ００

电费合计大写 ☉叁仟贰佰贰拾伍元整 小写 ￥ ３ ２２５ ００
备 注 上次余额: ０ ００ 本次余额: ０ ００

　 收费日期: ２０１７－０１－１６　 １０: ４６　 　 　 　 　 制票: 王惠娟　 　 　 　 收费: 王惠娟

图 １－１　 普通发票 (手工版) 样式

通用机打发票ꎬ 是 ２００９ 年以后被广泛推广使用的ꎬ 其功能与手工版普通发票是一致的ꎬ
具体格式分为 “平推式” 与 “卷式” 两种ꎬ 由开具单位根据业务特点选择使用ꎬ 选择的一

般原则: 收费内容所列示的项目单一则选择 “卷式” 发票ꎬ 否则选择平推式ꎮ 图 １－２ 所示

的是平推式通用机打发票ꎮ 使用机打发票ꎬ 需要事前按 «纳税人普通发票管理系统使用说

明» 进行安装调试ꎮ
增值税专用发票ꎬ 是因对增值税的管理需要而设置的专用发票ꎬ 在实际工作中将增值税

专用发票分为 “手工填写版” 与 “电脑打印版” 两种ꎬ 企业应按 “国家税务总局关于修订

«增值税专用发票使用规定» 的通知 (国税发 〔２００６〕 １５６ 号) ” 及其他相关规定选择使用
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哪种版本ꎬ 其基本格式如图 １－３ 所示ꎮ

图 １－２　 通用机打发票 (平推式) 样式

图 １－３　 增值税专用发票样式
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现金支票与转账支票是企业 (开户单位) 向开户银行支取现金或者支付款项的书面凭

据ꎮ 图 １－４ 是现金支票的格式ꎬ 是采用中国工商银行的样式ꎬ 适合所有的开户单位向开户

银行支取人民币现钞时使用ꎻ 图 １－５ 是转账支票的格式ꎬ 这也是采用中国工商银行的样式ꎬ
适合开户单位办理人民币转账时使用ꎮ

图 １－４　 现金支票样式

图 １－５　 转账支票样式

差旅费报销单是企业、 事业等单位的工作人员因公出差ꎬ 按规定报销差旅费的凭证ꎬ 其

格式如表 １－１ 所示ꎮ



５　　　　

表 １－１　 ××××股份有限公司差旅费报销单

收料单与发料单ꎬ 是企事业单位内部自制的ꎬ 用于购进材料入库或者领用发出材料填制

的一种凭证ꎬ 其格式如表 １－２ 和表 １－３ 所示ꎮ
在日常的会计核算活动中ꎬ 除了很频繁地使用上述记录经济活动的单据外ꎬ 还有一些专

门供会计信息加工使用的会计凭证ꎬ 即记账凭证ꎮ 记账凭证是会计工作中对原始凭证记录的

会计信息进行初步加工分类的会计专用凭证ꎬ 一般有两种格式: 表 １－４ 是通用记账凭证格

式、 表 １－５ 是专用格式记账凭证ꎮ
扣缴个人所得税报告表ꎬ 是企事业单位作为扣缴义务人ꎬ 履行代扣个人所得税义务后ꎬ

定期向税务机关报告时使用的报表ꎮ 其格式如表 １－６ 所示ꎮ

表 １－２　 ×××股份有限公司

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


