安徽财经大学会计学院

实训报告

2014-2015学年度第二学期

实验课程名称       会计基本技能实训 
班        级                        
姓        名                        

学        号                        

实验指导教师            官 银       
实 验 室名称        东 实 验 楼 102 
实训项目名称（1）会计数字的书写（2课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2015年3月24日  
实训课程名称：会计基本技能实训  实训成绩         实训地点：东实验楼102 


实训项目名称（2）原始凭证的填制（4课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2015年3月31日  
实训课程名称：会计基本技能实训   实训成绩        实训地点：东实验楼102 


实训项目名称（3）原始凭证的审核（2课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2015年4月14日  
实训课程名称：会计基本技能实训   实训成绩       实训地点：东实验楼102 

实训项目名称（4）记账凭证的填制（2课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2015年4月21日  
实训课程名称：会计基本技能实训   实训成绩       实训地点：东实验楼102 

实训项目名称（5）记账凭证的审核（2课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2015年4月28日  
实训课程名称：会计基本技能实训   实训成绩      实训地点：东实验楼102

实训项目名称（6）账簿的设置与登记（2课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2015年5月12日  
实训课程名称：会计基本技能实训   实训成绩       实训地点：东实验楼102

实训项目名称（7）点钞与小键盘输入（2课时） 
实训指导教师：  官银   实训日期：2014年5月19日  
实训课程名称：会计基本技能实训   实训成绩       实训地点：东实验楼102

一、实训目的


理解会计数字书写的基本要求；掌握中文大写数字和阿拉伯数字的书写规范；能够熟练进行中文大写数字和阿拉伯数字的书写，并能运用会计数字的书写知识进行会计凭证的填制、会计账簿的登记及财务报告的编报。


二、实训任务


练习阿拉伯数字的书写、中文大写数字的书写，理解会计数字书写错误时的更正方法，作为票据日期的书写要求。


三、实训步骤


1.了解会计数字书写的意义和内容


2.了解会计数字书写的基本要求：正确、规范、清晰、整洁、美观；


3.掌握阿拉伯数字的书写规范及书写错误时的更正方法，演示阿拉伯数字标准字体的书写，提供账页作为数字书写练习用纸，要求学生课后练习；


3.掌握中文大写数字的书写规范及书写错误时的更正方法；


4.了解中文大写票据日期的书写要求，演示支票等常见票据日期的书写；


5. 要求学生完成布置的相关练习，加深对会计数字书写的认识。


四、实训总结（总结本实训中的一些体会）














































































































一、实训目的


了解原始凭证的种类，了解原始凭证包含的基本内容，掌握常见原始凭证的填制方法。


二、实训任务


根据经济业务填制相关原始凭证，原始凭证填制要求做到按规范书写、内容完整、相应签章齐全。


三、实训步骤


1.结合生活实例，了解原始凭证的种类，进一步加深学生对原始凭证概念的理解；


2.填制与收支活动有关的原始单据，重点掌握现金支票、转账支票、银行进账单、商业承兑汇票、银行承兑汇票等常见票据的填制方法；


3.填制与销售有关的原始单据，重点掌握增值税专用发票、普通发票的填制方法，理解两者之间的区别；


4.填制与生产有关的原始单据，掌握入库单、收料单、领料单、限额领料单的填制方法，理解其在企业经济活动中的作用；


5.了解与其他方面经济活动有关的原始单据，对工资表、固定资产报废单、盘点报告表有所认知。


四、实训操作指南


1.登录“基础会计实训教学平台”，在“我的课程”界面点击“进入课程集中实训”；


2.点击“原始凭证的填制”，分别填制与收支有关、与销售有关、与生产有关的原始凭证；


3.填制时按照题目背景资料，选择相应的角色，进行单据的填写与签章，实训中具有多联次的单据能仿照实务进行自动复写，学生只要填写一联即可，但是涉及到签章时，是需要点击相应联次去盖章。


五、实训总结（总结本实训中的一些体会）





































































































一、实训目的


掌握原始凭证的审核内容


二、实训任务


对原始凭证进行审核、判断、改正。


三、实训步骤


1.案例引入，了解原始凭证常见的造假手法


2.对原始凭证所记载的经济业务在内容上进行审核；对原始凭证的填写情况进行审核：真实性审核、合法合理性审核、完整性审核、正确性审核，通过以上审核检查项目填写是否完整，及时是否准确，手续是否完备。


3.原始凭证审核后的处理：根据审核结果的不同，财务人员应正常报销、退回或作废处理。


四、实训操作指南


1.登录“基础会计实训教学平台”，在“我的课程”界面点击“进入课程集中实训”；


2.点击“原始凭证的审核”，进行“原始凭证的综合判断”和“审核原始凭证”实训模块的练习，掌握原始凭证审核的要点。


五、实训总结（总结本实训中的一些体会）











































































































一、实训目的


掌握不同种类记账凭证的填制方法。


二、实训任务


根据原始凭证填制收款、付款、转账、通用四种凭证。


三、实训步骤


根据背景资料提供的原始单据所反映的经济业务内容编制相应的记账凭证，其步骤是：（1）选择制单人角色，进入相应凭证的编制工作；（2）填写凭证的日期；（3）填写凭证的编号；（4）输入有关经济业务内容摘要；（5）有关科目的名称（包括总分类科目和明细分类科目）、方向和金额；（6）划注销线（7）附件张数；（8）制单人员的签章。


四、实训操作指南


1.登录“基础会计实训教学平台”，在“我的课程”界面点击“进入课程集中实训”；


2.点击“记账凭证的填制”，分别进行“收款凭证的填制”、“付款凭证的填制”、“转账凭证的填制”和“通用记账凭证的填制”实训模块的练习，掌握记账凭证填制的主要内容。


五、实训总结（总结本实训中的一些体会）








































































































一、实训目的


初步掌握记账凭证的审核内容。


二、实训任务


审核实训中给出的记账凭证存在的问题，并做出正确的记账凭证。


三、实训步骤


记账凭证是登记账簿的直接根据，需要严格审核，确保其正确无误。记账凭证的审核，主要包括以下几方面：


（1）所附原始凭证是否齐全，是否经过审核，原始凭证所记录的经济业务内容和数额与记账凭证是否一致；


（2）会计科目和核算内容是否与财务会计制度的规定相符，会计分录和账户对应关系是否正确，金额正确与否；


（3）需要填制的内容是否有遗漏。


在记账凭证审核中如发现错误，应立即查明原因，按规定加以更正。只有审核无误的记账凭证才能作为登记账簿的依据。





四、实训操作指南


1.登录“基础会计实训教学平台”，在“我的课程”界面点击“进入课程集中实训”；


2.点击“记账凭证的审核”，进行“记账凭证的综合判断”和“审核记账凭证”实训模块的练习，掌握记账凭证审核的要点。


五、实训总结（总结本实训中的一些体会）








































































































一、实训目的


掌握总账、明细账、日记账的建账，掌握账簿启用表的填制，掌握三栏式库存现金日记账、银行存款日记账、总分类账，数量金额式明细账的登记，了解结账的要求。





二、实训任务


练习总账（三栏账）、明细账（三栏账、数量金额式）、日记账（三栏账）的建账；练习账簿封面即账簿启用表各要素的正确填写；根据记账凭证、科目汇总表的信息对应登记总分类账、库存现金日记账、银行存款日记账、明细账，并月结、年结等。


三、实训步骤


1.建立总账、库存现金日记账、银行存款日记账和明细账；


2. 在账簿的“启用表”上，写明单位名称、账簿名称、册数、编号、起止页数、启用日期以及记账人员和会计主管人员姓名，并加盖名章和单位公章；


3.登记现金日记账和银行存款日记账：由出纳人员根据同现金收付有关的记账凭证，按时间顺序逐日逐笔进行登记，做到日清月结；


4.登记明细账：根据管理需要，依据记账凭证、原始凭证或汇总原始凭证逐日逐笔或定期汇总登记。固定资产、债权、债务等明细账应逐日逐笔登记；库存商品、原材料、产成品收发明细账以及收入、费用明细账可以逐笔登记，也可定期汇总登记；


5.登记总账：可以根据记账凭证逐笔登记，也可以根据经过汇总的科目汇总表或汇总记账凭证等登记；


6.期末进行对账和结账。


四、实训操作指南


1.登录“基础会计实训教学平台”，在“我的课程”界面点击“进入课程集中实训”；


2.点击“账簿的设置和登记”，进行“账簿的设置”、“账簿的启用”、“账簿的登记”和“账簿结账处理”实训模块的练习，掌握账簿设置与登记工作的细节与基本方法。


五、实训总结（总结本实训中的一些体会）











































































































一、实训目的


掌握点钞与小键盘输入的基本方法


二、实训任务


练习单指单张、多指多张等点钞手法，练习小键盘输入的方法。


三、实训步骤


1.点钞技能：（1）掌握点钞的四道工序：拆把、点数、扎把、盖章；（2）掌握点钞的八大基本要求：清理整齐、放置适当、扇面均匀、接触面小、点数准确、过程连贯、扎把牢固、盖章清晰；（3）介绍点钞的常见手法，辅以视频演示，让学生利用点钞券练习单指单张点钞手法、多指多张点钞手法


2.小键盘输入：为了提高数字输入的速度，练习小键盘输入的基本手法，基本原则是将手指的移动范围控制在最小的范围内，食指负责“1、4、7” 键，中指负责“2、5、8” 键，无名指负责“3、6、9” 键，大拇指负责“0”键，小指负责“+、Enter”键


四、实训总结（总结本实训中的一些体会）
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