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内容概要

本书是高职高专院校会计类专业的工学结合用书，主要由会计基础实训要求、会计主体概况、单项实
训、综合实训和社会实践五部分内容所组成。
全书围绕提供有用会计信息这一会计目标，从会计基础的角度选取典型工作任务，按照工作过程结构
的完整性、工作要素的全面性、工作过程知能的充实性等组织教材内容，力求达到陶冶职业道德、培
养进取精神、提升会计素养、丰富生活内涵、适应社会变迁和发展职业生涯的会计教育目标。
     本书既可与《会计基础》等教学内容配合使用，也可单独作为实训教材使用，还可作为会计综合实
训的基础；既可作为高职院校会计类学生实践训练用指导教材，也可以作为财会人员职场训练技能用
书。
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章节摘录

插图：第二十一条除本规定第十八条外，会计人员支付个人款项，超过使用现金限额的部分，应当以
支票支付；确需全额支付现金的，经会计经理审核，总经理批准后支付现金。
第二十二条公司购置固定资产、原料辅料、车辆保管维修、代办运输费用、办公用品、劳保、福利及
其他工作用品必须采取转账结算方式，不得使用现金。
第二十三条日常零星开支所需库存现金限额为4000元。
超额部分应存入银行。
第二十四条会计人员支付现金，可以从公司库存现金限额中支付或从银行存款中提取，不得从现金收
入中直接支付（即“坐支”）。
因特殊情况确需坐支的，应事先报经会计经理批准。
第二十五条会计人员从银行提取现金，应当填写“用款申请单”，并写明用途和金额，由会计经理批
准后提取。
第二十六条公司职员因工作需要借用现金，需填写《借款单》，经会计审核，交会计经理、总经理批
准签字后方可借用，并按借款审批程序第二条执行。
超过还款期限即转应收款，在当月工资中扣还。
第二十七条符合本规定第二十条的，凭发票、工资单、差旅费单及公司认可的有效报销或领款凭证，
经手人签字、会计审核、会计经理和总经理批准后由出纳依付款凭证支付现金。
第二十八条发票及报销单经审核无误后，填制记账凭证。
第二十九条工资由会计人员依据行政办公室及各部门每月提供的核发工资资料代理编制职员工资表，
交主管副总经理审核，会计经理、总经理签字，会计人员按时转入职工工资卡中，当月发放工资，填
制记账凭证，进行账务处理。
.第三十条差旅费及各种补助单（包括领款单），由部门经理签字，会计审核时间、天数无误并报会计
经理复核后，送总经理签字，填制凭证，交出纳员付款，办理会计核算手续。
第三十一条无论何种汇款，会计人员都应审核“用款申请单”，分别由经手人、部门经理、会计经理
、总经理签字。
会计审核有关凭证。
第三十二条出纳人员应当建立健全现金、银行存款账目，逐笔记载现金、银行款项收付，做到日清月
结、账款相符。
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编辑推荐

《会计基础实训》：高职高专工学结合课程规划教材
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