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2024 年初级会计职称《初级会计实务》精讲预习班

五、标准化账务处理流程快速掌握

会计手工帐的大致流程

1.审核分类原始凭证

2.根据原始凭证填制记账凭证并审核

3.根据记账凭证登账

4.做丁字账

5.根据丁字账汇总、编制科目汇总表

6.根据科目汇总表登记总账

7.对账、结账

8.编制财务报表、税务报表

9.纳税申报

10.资料装订

以上是会计手工帐的大致流程。

手工帐是将公司的经济业务用手工进行账务处理；

电脑账是运用电脑软件记录公司的经济业务；

电脑账是在手工帐的基础上演变的，只有把手工账务处理的流程掌握，才能熟练使用财务软件。

模拟公司账务处理

某企业为 2022 年 5 月份新成立的增值税一般纳税人企业，假设无筹建期，5 月份发生了以下的一些经济业务：

(1)2 日，股东张三、李四分别实缴出资 500000 元存入公司基本户（工商银行）。

(2)8 日，职工李明买办公用品 2 000 元，以网银转账付讫。

(3) 31 日，计提工资 34 900 元。

原始凭证
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记账凭证

第一页

(2)8 日，职工李明买办公用品 2 260 元，以网银转账付讫。
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(3) 31 日，计提工资 34 900 元。

序号 部门 姓名 基本工资 岗位津贴 奖金 应发工资

1 总经理 张三 11000 1000 1000 13000

2 采购部 王磊 3500 500 300 4300

5 财务部 孙丽 8000 400 200 8600

6 财务部 王毅 5000 400 100 5500

7 人事部 邵飞 3100 300 100 3500

合计 34900
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