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    或许你正在寻找一份会计工作，毕竟从未干过，心

中难免忐忑不安；或许你正在从事着会计工作，但时常

遇到一些把握不准，又不知道该向谁请教或羞于向人请

教的问题，拥有本书将是你最好的选择。

    这是一本专为初次接触会计工作的人员编写的入

门指导书。本书以财政部最新会计制度与准则为依据，

从会计账务管理程序入手，对如何设置会计账户，怎样

填制与审核会计凭证，登记会计账薄，到会计核算的方

法与要求，会计报表的编制与分析等，均作了全面、系

统、深入浅出的介绍。本书内容丰富，资料翔实，语言通

俗易懂，选材极具实用性和操作性。仔细研读，必将使

你大受启发，多有稗益。

    参加本书编写的人员均为会计研究的专家和实际

工作者，他们是：龙菊、葛丽梅、王金燕等人，以保证本书
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的高质量和高水平。本书也可以作为有关人员学习会

计基础知识的教材。

    我们衷心希望本书能伴随着广大读者朋友一起拼

搏，从而使你掌握会计工作的基拙知识和操作技巧，走

向成功。

                                      编者
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              如比 ＿ 崖毖     dns.}凵‘魂卩汀．卜r
            ，巨一 与醉 2工 卜！i功J刀己

          第一节 会计是什么

    一、会计工作的对象与特点

    会计是以货币为主要计量单位，按照专门的技术方法，对

各类企事业单位的经济活动进行连续、系统、完整的登记、核

算、监督、控制并参与决策的一种经济管理活动。习惯上，把

从事会计工作的人称为 “会计”。

    与其他经济管理活动相比，会计具有自身的特点。

    首先，在计算度量上，会计主要以货币作为计量单位，把

各种不同的财产、物资、商品以及各种消耗、收人和成果，以

统一的价值形式加以汇总。因此，凡是不能用货币计量的经济

活动都不能纳人会计的范畴。同时，在市场经济条件下，由于

商品价格受供求关系的影响不断波动，货币的购买力与含金量

也会时升时降。因此，会计在使用货币作为计量单位时，必须

                                                                          1
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以币值不变作为假设。即在正常的会计核算和会计报表体系

中，不考虑币值变动因素，各种会计记录都按实际成本计算。

    其次，在计算方法上，会计要采用专门的技术方法。会计

技术方法是人们在长期的社会生产实践过程中，根据经济活动

的内容及其规律，结合管理的要求，不断创造、发展和完善起

来的。原始的会计技术仅凭头脑记忆，用绳子打结计数，刻木

作书。随着社会生产力的发展，布与纸的出现，才开始采用

“帛书”与纸记账。目前，由于现代科技的高速发展，会计账

簿和计算工具已逐步为电子计算机所代替，会计技术方法也更

趋先进、科学、合理。

    再次，在具体事务的处理上，会计必须遵循一定的原则与

规范，按照国家有关方针政策及财政、财务制度来管理本单位

的经济活动。一方面，所有会计资料都必须建立在真实性的基

础上，正确反映客观事实。另一方面，所有单位都必须以财政

部颁发的会计制度为基础，结合自身情况开展会计工作，以保

证会计资料在全国范围内口径一致，并与计划、预算相衔接。

经过逐级汇总反映整个国民经济计划完成情况。

    二、会计职业的产生与发展

    “会计”一词，最早出现在我国西周奴隶社会。《孟子正

义》一文中，有 “零星算之为计，总合算之为会”之说。到了

秦代，又出现了类似账簿的 “帛书”。唐宋年间，随着社会生

产力的发展及商品交换的扩大，已经初步形成了由流水账和誊

清账组成的账簿体系，并创建与运用了 “四柱结算法”，并编

      2
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制会计报告，称为 “四柱清册”，奠定了我国收付记账法的理

论基础。明末清初，在我国自给自足的封建主义生产内部，出

现了资本主义生产的萌芽。与这种生产相适应，产生了 “龙门．

账”，设总账进行分类记录，并编制 “进缴表”和 “存该表”，

实行双轨计算盈亏。从清末开始，会计就已经作为一门独立的

学科在我国稍具规模的经济单位里得到了广泛的运用。

    从国外的情况看，根据文献考证，远古时代就已有原始计

量和记录行为。在埃及第一王朝和第二王朝时期，除了使用纸

莎草纸记账外，还每两年对动产和不动产进行一次盘存。到第

四王朝时期，间断的盘存已被例行的核算所取代。在雅典，已

有专门编制国家收支报告的官员和监督员，他们由国民选举产

生，其职能是对整个国家的收人与支出进行核算，对寺院财产

进行登记。在印度太古的共同体里，也有专人从事会计工作，

登记农业账目，记录与此有关的一切事项。12至13世纪，在

意大利日渐发达的商品生产和商品交换中，出现了借贷复式簿

记的开端，并于1494年由意大利数学家巴其阿勒将其理论化

和系统化。以后，相继传至中国及欧亚、拉美诸洲。直至今

日，仍为绝大多数国家所采用。目前，随着电子计算机应用范

围的扩大以及世界市场的形成，一方面，会计工作已由传统的

手工笔录操作逐渐转化为利用计算机进行数据处理；另一方

面，会计制度也越来越突破地区化、区域化的特色而向着标准

化、国际化的方向发展。
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          第二节 会计的职能

    会计的职能，可以从两个方面来理解，一是指会计工作的

职能，二是指会计人员的职能。

    一、会计工作的职能

    会计工作的职能，主要指会计对经济活动过程的反映与监

督职能。

    从反映职能看，由于社会再生产过程包括生产、交换、分

配、消费等各个环节，而每一个环节又涉及到众多的企事业单

位和行政机关。因此，客观经济活动表现得纷繁复杂、相互交

织。只有借助于会计的反映职能，才能达到了解生产经营活动

的过去与现在，把握其变化规律的目的。会计的反映职能，即

运用一定的方法，对各类经济活动的数量变化进行及时的计

量、记录，核算和综合，形成有效的经济信息。一方面，会计

反映必须具有完整性、连续性和系统性；另一方面，会计反映

还应与预测未来密切联系，通过已有的会计资料，正确估计经

济活动的发展趋势。

    从监督职能看，任何单位的经济活动都是有目的、有计划

进行的。为了保证目的的实现，各单位不仅要制订计划、分配

资源，组织计划的实施，而且要进行监督。会计的监督职能就

        4
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是指会计按照一定的目的和要求，通过控制、调节和指导，监

督经济活动的合理性、合法性和有效性，使其达到预期目标的

职能。也就是说，要监督各项财产物资的收发、保管、使用是

否符合有关制度规定；各项资金使用是否合理、合法；各项耗

费、成本、收人和盈亏的计算是否真实正确，等等。会计监督

可以从某一单位的内部经济活动进行，也可以从其外部经济活

动进行。可以是事后监督，更重要的是事前与事中监督。随着

经济的发展，会计监督将发挥越来越大的作用。

    会计的反映与监督职能是相辅相成不可分割的。会计反映

是会计监督的前提，没有会计反映提供的经济信息，会计监督

将无从进行。同样，没有严格有效的会计监督，会计反映也就

失去了存在的意义。而且，随着社会的发展，会计除了反映与

监督两大基本职能外，还具有决策、预测、控制、分析等职能。

    二、会计人员的职能

    会计人员的职能，也就是说，作为会计，每天必须从事些

什么样的工作。在我国，会计人员的职能主要表现在以下几个

方面。

    （一）设置账户

    即根据经济活动的具体内容，在账簿中建立相应的户头，

进行分类登记，为系统的核算和日常的监督创造条件；及时反

映各项经济业务引起的资金变化和结果，为经济管理提供必要

的会计资料。一般说来，账户的设置要以会计科目为依据，而

会计科目则根据国家有关制度及各单位的具体情况制订。
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