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认 识 会 计 账 簿
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任务情境

鸿远轴承有限公司按照《会计
法》规定需要设置会计账簿，
用于登记企业经济业务。
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《会计法》第三条：各单位必须依法设置会

计账簿，并保证其真实、完整。

《会计法》第十五条：会计帐簿登记，必须

以经过审核的会计凭证为依据，并符合有关法

律、行政法规和国家统一的会计制度的规定。

会计帐簿包括总帐、明细帐、日记帐和其他辅

助性帐簿。

 

认识会计凭证
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认识会计凭证

《会计法》第十六条规定：各单位发生的各

项经济业务事项应当在依法设置的会计账簿上

统一登记、核算，不得违反本法和国家统一的

会计制度的规定私设会计账簿登记、核算。

 





将企业发生的业务进行记录

  认识会计账簿



记录业务数据         
   载体、工具

  认识会计账簿
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  认识会计账簿

1.概念



业务单据提供基础信息

业务单证是编制记账凭证的依据

记账凭证是登记账目的直接依据

会计业务处理步骤
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通过设置和登记账簿，可以把所有经济业务按其不同性
质进行分类汇总。

通过设置和登记账簿，可以为计算财务成果编制会计报
表提供依据。

通过设置和登记账簿，利用账簿的核算资料，为开展财
务分析和会计检查提供依据。

会计账簿的作用
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  认识会计账簿

 明细账
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  认识会计账簿

 明细账



卡片箱
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  认识会计账簿

开启总账、特种
日记账和明细账
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开启总账、特种
日记账和明细账



  认识会计账簿

开启总账、特种
日记账和明细账

 明细账



  认识会计账簿

明细账

订本式账簿 活页式账簿

三栏式账簿

卡片式账簿

多栏式账簿数量金额式账簿 横线登记式账簿



●

●

●

    为了保证账簿记录的合法性和会计资料的完整性，明确记账责任，在启
用会计账簿时，应在账簿封面上写明账簿名称和单位名称。

封面
账簿名称

记账单位名称

扉页

账簿名称、编号、页数、启用、交换日期、经营人员姓名及交接记录

账户目录

主管会计人员签章

账页

账户名称、总页数和分页数

经济业务内容

记账日期栏、凭证种类及号数栏、摘要栏、借贷方金额栏、余额方向栏、余
额栏

账簿应具备封面、扉页和账页三大基本内容。
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    封面，主要标明账簿的名称。如总分类账、现金日记账、银行存款日
记账、应收账款明细账、原材料明细账等，如图所示。 

 

  认识会计账簿



主要列明科目索引、账簿启用和经管人员一览表，如图所示。 

单位名称、账簿名称、启用日期、账簿
册数、账簿编号、账簿页数、记账人员
和会计机构负责人、会计主管人员姓名，
并加盖名章和单位公章

  认识会计账簿



主要列明科目索引、账簿启用和经管人员一览表，如图所示。 

单位名称、账簿名称、启用日期、账簿
册数、账簿编号、账簿页数、记账人员
和会计机构负责人、会计主管人员姓名，
并加盖名章和单位公章

会计人员因故离职时，应办理交接手续，在“启用表”交接记录栏内，填写清楚交
接日期、接办人员和监交人员姓名等内容，并由交接双方人员签名或者盖章；实行
会计电算化的单位，还应当在移交清册中列明会计软件及密码、会计软件数据磁盘
（磁带等）及有关资料、实物等内容。
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印花税票
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  认识会计账簿

    账页，是账簿用来记录经济业务的载体，包括账户的名称、登记账户的日
期栏、凭证种类和号数栏、摘要栏、金额栏、总页次、分户页次等基本内容。 



  认识会计账簿

日期栏

摘要栏

发生额栏

凭证编号栏 余额栏

余额方向栏

账户名称 页次编号



 一、单项选择题

1、登记账簿的依据是（     ）。

    A. 经济合同                           B. 会计分录          

      C. 会计凭证                            D. 有关文件

2、一般情况下，不需要根据记账凭证登记的账簿是（     ）。

    A. 总分类账                           B. 明细分类账      

      C. 日记账                                D. 备查账

3、我国现行采用的现金日记账和银行存款日记账属于（     ）。 

    A. 普通日记账                     B. 特种日记账      

        C. 分录日记账                     D. 转账日记账 



 一、单项选择题

4、任何会计主体可根据需要不设置的账簿有（      ）。

    A. 日记账                                     B. 备查账        

   C. 总分类账                                  D. 明细分类账

5、下列不采用订本式账簿的是（    ）。

    A. 总分类账              B. 现金日记账       

   C. 银行存款日记账         D. 固定资产明细账
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