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速达版会计电算化教程 
                                    su da ban kuai ji dian suan hua jiao cheng 
 
 
 
 
 

        会计工作是一门繁琐且具有相当强度的工作，
倘若单凭徒手完成记录，不仅容易出错，而且令人

生厌。如今，不再需要有这样的烦恼，会计电算化

正飞速地替代传统的手工记账模式，选择一种功能

强大、技术先进、价格合理的财务管理软件，将给

企业的财务管理带来前所未有的便捷和利益。 
       本书内容系统全面，分二编共二十一章来安排
内容，具有较强的可操性和实用性。 
        第一编针对会计电算化的基础知识，全面介绍
了新会计电算化基础知识、计算机基础知识、

Windows 98操作基础、Excel电子表格处理、会计
电算化信息系统介绍、会计电算化系统的安全控

制，这些内容紧跟计算机发展潮流，是学习会计电

算化理论与实务的必备知识。 
        第二编着重介绍了Windows平台会计软件—
—速达财务软件的使用方法，对速达的安装与初始

化、基础资料、进销存操作基础、单据的设计及打

印、进货管理、销售管理、仓库管理、现金银行业

务、账务系统、现金流量表、辅助工具、固定资

产、工资核算、报表、系统维护作了详细介绍，指

导财务软件设计过程，使读者对速达财务软件有一

个系统、明晰的认识，能初步掌握使用技巧，在边

用边学中触类旁通得到进一步的提高。 
         本书适合广大在职会计人员自学，也可作为
将要从事会计工作的各级各类在校学生的理想教科

书。 
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第一章  新会计电算化基础 

会计电算化是一个比较新的名词，这样说不是没有道理的。虽说在 20世纪 70年代，

我国的一些企业和科研单位就已经开始了会计电算化，但会计电算化这个名词能够像今天

这样深入人心，也不过是近几年的事情。因为直到 1994 年，财政部才在（ 94）财会字第

15 号《 印发〈 关于大力开展我国会计电算化事业的意见〉的通知》中要求，到 2000 年，

要力争使在城市工作的大、中型企事业单位和县级以上国家机关的工作人员，必须有 60%

到 70%接受会计电算化知识的培训，以便掌握会计电算化的基本操作技能。 

我国会计电算化的发展，确切地说应当从 1979 年算起，当时财政部给长春第一汽车

制造厂拨款 500万元进行会计电算化试点工作，使我国的会计电算化工作有了一个开端。

但是直到 1983年，由于电子计算机技术的局限和人们认识上的不足，只有很少的单位进行

过单项开发，这一阶段的发展速度显而易见是非常缓慢的。 

在 1983年至 1987年这段时间里，会计电算化进入了一个自发发展的阶段。由于计算

机软硬件技术，尤其是数据库技术的不断发展，出现了很多 DOS 版的财务会计软件，这

些软件的开发大多是采用数据库技术完成的。随着企业会计工作业务量的日益增多，很多

企业的管理者逐步意识到，仅靠手工来完成会计的事后核算工作，已经不能满足社会高速

发展的要求。特别是财政部在 1989年颁布了《 会计核算软件管理的几项规定（ 试行）》后，

我国便有了关于会计电算化的相应法规，全国的会计电算化工作逐步走向正轨，并引导软

件开发向通用化、标准化方向发展。商品化会计软件的市场化，使得计算机应用单位得以

建立良好的会计软件应用环境。在国家政策的引导下，会计部门开展电算化推广的积极性

日益提高，同时在市场竞争的条件下，会计软件水平也迅速提高。这一切都有助于会计软

件的推广和会计电算化工作的大力开展，直至进入到有组织、有计划的稳步发展阶段。 

会计准则和会计制度的颁布和执行，使我国向国际会计惯例进一步靠拢，统一核算标

准，强调会计部门更多地运用会计管理手段，参与企业的经营决策。会计电算化今后的发

展将形成两种趋势：会计业务量大的大型企业可以依靠具有雄厚技术实力的会计软件专业

公司，进行高水平的会计信息系统定点开发，以满足其适应独特管理方法的会计要求；而

中小型企事业单位，在成熟的会计软件市场，选择操作简便、售后服务量小、专业化特点

强、扩充余地大的会计软件包，逐步扩展电算化范围，满足会计核算和会计管理的要求。 

学习要点： 

��会计和手工核算系统 
��会计电算化与新会计制度 
��计算机处理数据的一般过程 
��如何甩掉手工记账 
��会计电算化内部管理制度 
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�1.1 会计和手工核算系统� 

� 1.1.1  �� 

1．会计的定义 

会计是管理经济的一种有力的工具。在人类社会的发展历史上，会计很早就产生了。

会计以货币为主要计量单位，以合法的凭证为依据，通过记账、算账、报账、用账等特有

的一整套技术手段，对企业、事业、机关等经济组织的生产经营活动和财务收支执行情况

及其结果所进行的连续、系统、全面、综合的反映和监督。 

2．会计的职能 

会计的职能是指会计在实践中的客观功能，它是伴随着会计的产生而同时产生的。也

就是说，凡是有会计的地方，它必然存在这种客观的功能，如果这种客观的功能消失了，

那么会计也就不存在了。会计的职能是随着会计的发展而发展的，在历史上，会计的发展

总是引起会计职能的扩大和发展。因此，会计职能的发展可以看成是会计发展的一个标志。

现代会计的职能是核算、监督和参与经济决策。核算、监督是会计的基本职能，参与经济

决策则是会计进一步发展的新职能。 

3．会计的作用 

会计的作用可以从以下三个方面来考察： 

（ 1）在企业内部决策上所起的作用。一个企业在经营管理中的活动大致为：资金筹

集活动、内部投资活动、生产经营活动、销售活动和利润分配活动等五个方面。在从事这

些方面的活动中，企业的管理者必须就一些有关的重大问题作出决策，以求得经营的成功。

显然，一个企业的管理者在对以上各类的有关重大问题作出决策时，决不能依照他们的主

观意志，而必须有可靠的信息资料作为依据。会计，则可以为决策者提供详细的信息资料。

会计信息对于在企业范围内作出明智的决策是不可缺少的。 

（ 2）对企业外部的决策制定者所起的作用。除了企业的管理者外，至少还有以下五

个方面是要使用会计信息来就一些重大问题作出决策的，它们是业主、债权人、政府、职

工、工会和顾客。例如，对企业的业主来说，就是否参加企业的投资，是否出售它在企业

中的股份等问题；对债权人来说，就企业在财力上是否充裕得足以偿还它的债务、企业的

获利情况如何等问题，也都要有可靠的会计信息作为依据。 

（ 3）会计对社会的作用。会计对社会也起着极为重大的作用。首先，通过为企业的

管理者提供制定决策所需要的有用的信息，就可以对大型的复杂企业的经营进行计划和管

理。那些大型企业在世界各国设有分支机构以及股东，需要有足够的信息资料作为他们的
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