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一、会计凭证
记录经济业务的发生情况,明确经济责任,作为记帐依据的书面证明。
（一）原始凭证及其分类
（二）原始凭证的审核
（三）记帐凭证及其分类

（四）记帐凭证的审核

二、会计分录
（一）会计分录含义

对每笔经济业务列示其应借记和应贷记帐户及其金额的一种记录。

（二）会计分录的分类:
（三）分录释例

三、记帐和帐簿的作用
（一）帐簿
由一定格式、互有联系的帐页组成，用来序时地，分类地记录和反映各项经济业务的会计簿籍。
（二）帐簿的分类
（三）帐簿的设置与登记
1）现金日记帐。
2）银行存款日记帐。

3）分类帐

①总分类帐与明细分类帐
②总分类帐与明细分类帐登记及其相互关系
 

四、试算表

（一）试算表依据的原理和编制方法
（二）如何理解和使用试算表

（三）错误更正
1. 划线更正法
2. 红字更正法
3. 补充登记法

五、会计期间与会计年度
（一）会计期间的定义和作用
（二）现金制和应计制及其比较

1. 现金制是指：凡属本期收到的收入和支付的费用，不管其是否应归属本期，都作为本期的收入和费用；反之，凡本期未曾收到的收入和未曾支付的费用，即使应归属本期，也不作为本期的收入和费用处理。

2. 应计制又称权责发生制或应收应付制。凡属本期已获得的收入，不管其款项是否收到，都作为本期的收入处理；凡属本期应当负担的费用，不问款项是否付出，都作为本期的费用处理。

现金制：
期末,无须帐项调整，
不符合配比原则,盈亏不合理                                                                             


应计制：

期末,   必须帐项调整。
符合配比 原则,盈亏计算合理。

我国《企业会计准则》要求企业会计核算以应计制为基础。
（三）.配比
六、期末帐项调整
（一）期末帐项调整的必要性
（二）调整项目分类
   
                 
         应付费用


1.应计项目
             应收收入 





                       
                           预付费用 

   2.递延项目
             预收收入

             


   3.估计项目




（三）调整分录的特点及其编制

调整分录必定一方涉及利润表帐,另一方涉及资产负债表帐

七、工作底稿的意义、用途及其编制方法

八、结帐
（一）.结帐的涵义
结帐系指会计期末将各帐户余额结清或结转下期，使各帐户记录暂告段落的过程
（二）.帐户分类：
1. 虚帐户指收入及费用两类帐户，即列示在利润表上的帐户。会计期终了这类帐户的余额应结平。
2. 实帐户指资产、负债及所有者权益帐户，即列示在资产负债表上的帐户。。


（三）如何结帐。
九、编制会计报表



（一）基本财务报表
1.资产负债表
资产负债表是反映企业某一特定日期财务状况的会计报表,即反映资产、负债、所有者权益及其相互关系的报表。
2. 利润表
利润表是汇集某一会计期所有收入及费用帐金额的报表，它反映了该期的经营成果。
3.现金流量表
现金流量表是以现金流入和流出基础，说明企业在特定时期内的经营活动、投资活动及筹资活动引起现金流转的报表。
（二）财务报表附注与附表
财务报表的附注和附表是为便于报表使用者深入了解基本财务报表的内容，而对资产负债表、利润表和现金流量表的有关内容和项目所作的说明和解释。
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