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前言

《电商企业账务实训项目教程》是中职电商专业的核心课

程。该书以就业为导向，尽可能地使实训内容与就业岗位接

轨，最大限度地缩小课堂教学与实际工作的差距，力求培养具

有必要的会计理论知识和较强的账务实际操作能力的电商会

计人才。

本教材在内容编排上，着重突出以下两个特点：

一、内容实用，仿真性强

本教材以最新的《企业会计准则》《会计基础工作规范》为

依据，以重庆鲸咚电子商务有限责任公司（本教材所有企业名

称、人员姓名、税号及账号均为编者虚构）2015年12月经济

业务为例，分手工账务处理和电算化账务处理两大项目。项

目一中所用的各种原始凭证，均是实际会计核算中使用的真

实票据、账表仿真制作而成。整个业务的操作流程，从最基础

的原始凭证的填制、记账凭证的填制、各类账簿的登记到会计

报表的编制，操作性强，具有极强的适用性和仿真性。项目二

以用友T3会计信息化软件为平台，结合电商企业案例，详细

介绍了系统管理初始化、基础档案设置、总账管理系统应用、

购销存管理系统应用及报表管理。让读者在项目一和项目二

的实训过程中，真正地“动”起来，真实体验和灵活掌握会计手
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电商企业账务实训项目教程

工及电算化账务的核算过程和核算方法。

二、语言浅显易懂，图文并茂

本教材重点突出电商企业的业务范围和工作流程，强化

电商会计岗位的实际操作技能。教材语言表述精练，力求淡

化理论、强化实践、重视能力。在账务处理的每一操作步骤

中，能够把较难理解的专业术语转换成浅显易懂的文字和具

体形象的图表形式，便于读者理解和掌握。

由于编者水平有限，时间仓促，本教材中难免会出现错误

和缺陷，恳请有关专家和教材使用者给予批评指正，以便进行

修改和完善。
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项目一 手工账务实训

手工账务处理项目以最新的《企业会计准则》和《会计基础工作规

范》为依据，根据企业实际账务处理流程，从最基础的填制原始凭证、审

核原始凭证、填制记账凭证、登记Ｔ型账户及编制科目汇总表、建账及登

记各类账簿，到对账及期末结账、编制会计报表、装订会计凭证，每个任

务都配有相应的操作示范图，形象又具体，易掌握和接受。

科目汇总表账务处理程序图

目标类型

知识目标

技能目标

情感目标

目标要求

（1）能进行会计核算，熟悉会计科目核算内容并精准运用

（2）能将相关财税知识与企业经济业务相结合

（1）会审核原始凭证

（2）能正确填写记账凭证

（3）会登记Ｔ型账，能编制科目汇总表

（4）会登记总分类账及各类明细账

（5）能完成总账、明细账的核对，会期末结账

（6）能编制会计报表

（7）会装订会计凭证

（8）能对企业的经济业务进行正确的账务处理

（1）培养爱岗敬业、客观公正、参与管理和服务社会的会计职

业道德

（2）培养判断能力和分析解决问题的能力

（3）培训严谨地分析问题、解决问题的思维能力



电商企业账务实训项目教程

任务一 填制原始凭证

任务目标

根据原始凭证记载的经济业务，理解原始凭证的含义、作用和种类，掌握填制原

始凭证的要求和方法。

任务分析

原始凭证是记录经济业务完成与否的重要凭证，也是填制记账凭证的重要依据，

不仅对于明确经济责任有着重大作用，也是进行会计核算工作最具有法律效力的凭

证。原始凭证填制是否规范，直接影响到记账凭证的真实性和合法性。任务一以采

购经济业务为实例，从两个方面阐述原始凭证填制的规范要求。

任务实施

一、原始凭证填制的基本要求

（1）真实可靠。即如实填写经济业务内容和数字，不弄虚作假，不涂改、挖补。

（2）内容完整。即应该填写的项目要逐项填写（接受凭证方应注意逐项验明），不

可缺漏，尤其需要注意的是：年、月、日要按照填制原始凭证的实际日期填写；名称要

写全不能简化；品名或用途要填写明确，不能含糊不清；有关经办人员的签章必须

齐全。

（3）填制及时。即每当一项经济业务发生或完成，都要立即填制原始凭证，做到

不积压、不误时、不事后补制。

（4）书写清楚。原始凭证上的数字和文字，要认真填写，做到字迹清晰，整齐和规

范，易于辨认。不得使用未经国务院公布的简化汉字。一旦出现书写错误，不得随意
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项目一 手工账务实训

涂改、刮擦、挖补，应按规定办法更改。有关货币资金收付的原始凭证，如果填写错

误，不允许在凭证上进行更改，只能加盖“作废”戳记，重新填写，以免错收错付。

（5）顺序使用。即收付款项或实物的凭证要按顺序或分类编号，在填制时按照编

号的次序使用，跳号的凭证应加盖“作废”戳记，不得撕毁。

二、原始凭证填制的附加要求

（1）从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的发票专用章或财务专用章

（或公章等）；从个人处取得的原始凭证，必须有填制人员的签名或者盖章。自制原始

凭证必须有经办部门负责人或其指定的人员的签名或者盖章；对外开具的原始凭证

必须加盖本单位具有法律效力和规定用途的公章，即能够证明单位身份和性质的印

鉴，如业务公章、财务专用章、发票专用章、收款专用章等。

（2）凡填有大写和小写金额的原始凭证，大写与小写的金额必须相符，符合书写

规范。

（3）购买实物的原始凭证，必须有验收证明。实物购入以后，要按照规定办理验

收手续，这有利于明确经济责任，保证账实相符，防止盲目采购，避免物资短缺和流

失，会计人员通过有关原始凭证进行监督检查。需要入库的实物，必须填写入库验收

单，由仓库保管人员在入库验收单上如实填写实收数额，并签名或盖章。不需要入库

的实物，由经办人员在凭证上签名或盖章以后，必须交由实物保管人员或使用人员进

行验收，并由实物保管人员或使用人员在凭证上签名或盖章。经过购买人以外的第

三者查证核实以后，会计人员才能据以报销付款并做进一步会计处理。

（4）一式几联的原始凭证，必须用双面复写纸套写或本身具备复写功能；必须注

明各联的用途，并且只能以一联用作报销凭证；必须连续编号，作废时应加盖“作废”

戳记，连同存根一起保存。

（5）职工因公出差借款应填写正式借款单据，附在记账凭证之后。职工借款时，

应由本人填制借款单，经审核并签名或盖章，然后办理借款。借款单据是此项借款业

务的原始凭证，在收回借款时，应当另开收据或者退还借款单据的副本，不得退还原

借款单据。

（6）经上级有关部门批准的经济业务，应当将批准文件作为原始凭证附件。如果

批准文件需要单独归档的，应当在凭证上注明批准机关名称、日期和文件字号。填制

原始凭证示例如图1-1-1至图1-1-5。

任务分析
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电商企业账务实训项目教程

图1-1-1 费用报销单

5000114141 重庆增值税专用发票（模拟） No 01817380

发票联（模拟） 开票日期：2015年12月01日
购
货
单
位

货物或应税劳务名称
电脑

合计

价税合计（大写）

销
货
单
位

名 称：重庆鲸咚电子商务有限责任公司
纳税人识别号：500109203X88999
地址、 电话：重庆市北碚区同兴北路116-2号 023-888899X9
开户行及账号：中国建设银行重庆北碚支行500010936000508889X9

名 称：重庆惠仁有限公司
纳税人识别号：500109XXX111112
地址、 电话：重庆市北碚区东路5号 023-699999X1
开户行及账号：中国建设银行重庆北碚支行500010936000502222X1

规格型号
HR704

⊕陆仟伍佰伍拾贰元整

单位
台

数量
1

单价
5600.00

金额
5600.00

￥5600.00
（小写）￥6552.00

密
码
区

备注

**8〉/*9*01〉22+
**8〉/*7*01〉33*+
**8〉/*9*01〉22*+
**8〉/*0*01〉11*+
税率
17%

税额
952.00

￥952.00

第
三
联
：
发
票
联

购
买
方
记
账
凭
证

收款人： 复核： 开票人：XXX 销货单位：（章）

图1-1-2 重庆增值税专用发票1

国
税

函
〔2011〕313

号
西

安
印

钞
有

限
公

司

004



项目一 手工账务实训

5000114141 重庆增值税专用发票（模拟） No 01817380

抵扣联（模拟） 开票日期：2015年12月01日

购
货
单
位

货物或应税劳务名称
电脑

合计

价税合计（大写）

销
货
单
位

名 称：重庆鲸咚电子商务有限责任公司
纳税人识别号：500109203X88999
地址、 电话：重庆市北碚区同兴北路116-2号 023-888899X9
开户行及账号：中国建设银行重庆北碚支行500010936000508889X9

名 称：重庆惠仁有限公司
纳税人识别号：500109XXX111112
地址、 电话：重庆市北碚区东路5号 023-699999X1
开户行及账号：中国建设银行重庆北碚支行500010936000502222X1

规格型号
HR704

⊕陆仟伍佰伍拾贰元整

单位
台

数量
1

单价
5600.00

金额
5600.00

￥5600.00
（小写）￥6552.00

密
码
区

备注

**8〉/*9*01〉22+
**8〉/*7*01〉33*+
**8〉/*9*01〉22*+
**8〉/*0*01〉11*+
税率
17%

税额
952.00

￥952.00

第
二
联
：
抵
扣
联

购
买
方
扣
税
凭
证

收款人： 复核： 开票人：XXX 销货单位：（章）

图1-1-3 重庆增值税专用发票2

入 库 单

供货单位：重庆惠仁有限公司 2015年12月01 日

编号

1

合计：⊕佰⊕拾⊕万伍仟陆佰零拾零元零角零分

种类

资产

产品名称

电脑

型号

HR704

规格 入库数量

1

单
位

台

单价

5600.00

成本金额

百 十 万

￥

千

5

5

百

6

6

十

0

0

元

0

0

角

0

0

分

0

0

三
财
务
记
账
联

负责人： 记账：胡悦 收货：赵懿 填单：包鑫

图1-1-4 入库单

国
税

函
〔2011〕313

号
西

安
印

钞
有

限
公

司
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中国建设银行客户专用回单

转账日期：2015年12月01日 凭证字号：201512013011201

支付交易序号：47173361 包发起清算行行号：115653007002 交易种类：BEPS 贷记

接收行名称：中国建设银行重庆北碚支行

收款人账号：500010936000502222X1
收款人名称：重庆惠仁有限公司

发起行名称：中国建设银行重庆北碚支行

汇款人账号：500010936000508889X9
汇款人名称：重庆鲸咚电子商务有限责任公司

货币符号、金额：CNY6,552.00
大写金额：人民币陆仟伍佰伍拾贰元整

附言：货款

第1次打印 打印日期：20151201

作付款回单（无银行办讫章无效） 复核 记账

图1-1-5 中国建设银行汇兑来账凭证

相关知识

（1）原始凭证真伪的辨别能力。

（2）税法、会计法常识。

2015.12.01

中国建设银行重庆北碚支行

办讫章

（4）
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项目一 手工账务实训

任务评价

表1-1-1 填制原始凭证评价表

评价内容

原始凭证
内容齐全

原始凭证
书写规范

原始凭证
金额相符

原始凭证
附件完整

情感评价

学习体会：

评价标准

各项目要逐项填写，不可缺漏；单位名称应
该是规范的全称，不能简化；品名或用途明
确，不能含糊不清；有关经办人员的签章，必
须齐全，清晰可认

字迹清晰，整齐规范，易于辨认。不得使用
未经国务院公布的简化汉字

大小写金额相符，大写金额使用规范汉字

根据不同的经济业务的要求，附件完整

安全意识
法制意识
责任意识
自主学习能力
独立思考能力
团结协作能力
吃苦耐劳
心理健康

分值

25分

20分

20分

20分

15分

学生自评 老师评估
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电商企业账务实训项目教程

任务二 审核原始凭证

任务目标

审核无误的原始凭证才能作为填制记账凭证的依据。根据填制的原始凭证，了

解不同原始凭证应附的凭据及适用的经济业务范围，学会审核原始凭证。

任务分析

对不真实、不合法的原始凭证，会计有权不予受理。对记载不准确、不完整的原

始凭证有权予以退回，并要求经办人按照国家统一的会计制度进行更正、补充。从原

始凭证的真伪，发票、报销单据及附件的填写是否规范、完整着手，审核原始凭证的真

实、有效性。

任务实施

一、查询票据的真伪

根据票据代码及号码，在http://fapiao.youshang.com（友商发票查询系统）上查询票

据的真伪。重庆市的发票可以在重庆市国家税务局或重庆市地方税务局专网上查询

发票的真伪。

注：本书中的发票为教学用模拟发票，在系统里不能查询。

二、票据及附件的填写规范要求

1.发票的填写规范要求

（1）购货单位信息栏务必与企业实际信息相符,不能增一字或减一字。

（2）商品名称规范，数量、单价等要素齐全。

008



项目一 手工账务实训

（3）发票时间由系统自动提取，商品交易真实有效。

（4）大写小写金额一致，小写金额前需加“￥”符号。

（5）开票人有署名，并加盖单位发票专用章。

2.附件的填写规范要求（如表1-1-1）

如入库单的填写，采购员将货物名称、数量及入库时间准确填写在入库单据上。

库管验收入库后签字，保存库房联登记商品明细账，并将财务记账联传递至会计

记账。

三、报销单的填写规范要求（如图1-1-1）

（1）时间、用途填写规范。

（2）大写小写金额一致，小写金额前需加“￥”符号。

（3）票据附件完整，有经办人及其对应部门负责人的签字。

（4）报销人署名清晰可认。

（5）有财务科负责人及付款审批权限的单位负责人签字确认。

四、原始凭证附件的要求

（1）采购业务附件要求：进项发票的发票联及抵扣联、入库单、报销单据及付款凭

据等。

（2）销售业务附件要求：销售发票的记账联、出库单、报销单据及收款凭据等。

（3）差旅报销附件要求：差旅报销单，实时的车票、船票、机票及住宿发票等。

（4）费用报销附件要求：费用报销单据、费用发票等。

相关知识

（1）原始凭证审核程序。

（2）公司报销制度。
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