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    会计工作的基本流程，就是会计人员在会计期间内，按照国家规定的会计制度，运用一定的会计方

法，遵循一定的会计步骤对经济数据进行记录、计算、汇总、报告、从编制会计凭证，登记会计账簿到

形成会计报表的过程。通常，将这种依次发生、周而复始的以记录为主的会计处理过程称之为会计循

环。具体来说，按照以下几个步骤循环进行： 

  (1)建账。就是根据企业具体行业要求和将来可能发生的会计业务情况，购置所需要的账簿，然后根

据企业日常发生的业务情况和会计处理程序登记账簿。 

  (2)会计事项分析。包括经济业务分析、原始凭证审核等工作。 

  (3)编制会计凭证。即对企业发生的经济业务进行确认和计量，并根据其结果，运用复式记账法编制

会计分录，填写会计凭证。 

  (4)登记有关账簿。即根据会计凭证分别登记有关的日记账、总分类账和明细分类账，并结出发生额

和余额。 

  (5)编制试算平衡表。即根据总分类账试算平衡表和明细分类账试算平衡表，检查记账有无错误。 

  (6)期末调账和编制工作底稿。期末结账前，按照权责发生制原则，确定本期的应得收入和应负担的

费用，并据以对账簿记录的有关账项作出必要调整，编制调账分录和试算平衡表，并结合分类账和日记

账的会计数据，据以编制工作底稿，以方便下一步对账和结账工作，并为最后编制报表提供便利。 

  (7)对账和结账。对账是为确保账簿记录的正确，完整真实，在有关经济业务入账以后，进行的对账

工作，主要有账账相对、账证相对和账实相对。 

  结账即结清账目，在把一定时期所发生的经济业务全部登记入账后，将各种账簿记录的经济业务结

算清楚，结出本期发生额合计和期末余额，或将余额结转下期，以便编制会计报表，分清上下期会计记

录和分期继续核算。 

  (8)编制和报送财务报告。根据账簿记录编制资产负债表、利润表、现金流量表等，报告企业财务状

况和经营成果。 
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