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	课程名称
	会计电算化

	一、授课信息

	教学单元
	2-2填制凭证

	授课班级
	2021 级大专会计 2 班
	授课人数
	41人

	授课时间
	 2022 年 3 月 18 日  第 3.4 节
	学时
	2 学时

	授课方式
	理实一体
	授课地点
	会计电算化实训室

	使用教材
	《会计信息化实用教程》（T3-用友通标准版10.8） 清华大学出版社出版

	





教学内容
	会计信息化是中职段会计事务专业、3+2高职段大数据与会计专业的必修专业课，根据《会计改革与发展“十四五”规划纲要》要求，大力推进会计发展的信息化和标准化。
北京海达科技有限公司在总账系统中完成了初始设置，开始进行日常业务处理，日常业务处理的第一环节是填制记账凭证。填制凭证完成后，还需后续的修改凭证、删除凭证以及查询凭证，本节课为您讲解。

	二、教学目标

	


素质目标
	1.通过填制凭证的学习，唤起学生对已学知识的记忆，进一步提升学生认知
2.通过填制凭证、修改凭证以及删除凭证，培养学生对凭证正确操作以及逆向操作的能力
3.通过填制凭证的学习，培养学生努力钻研经济业务、爱岗敬业的职业精神

	


能力目标
	1.能够区分凭证类别
2.能够正确填写凭证编号、制单日期、附单据数、摘要、辅助信息
3.能够正确书写会计分录
4.能够叙述修改、删除以及查询凭证
5.能够根据企业实际需要，填制、修改、删除以及查询凭证

	

知识目标
	1.了解凭证头、凭证体、凭证尾三部分
2.熟悉记账凭证各部分包含的项目
3.掌握记账凭证各要素的填写规则
4.掌握填制、修改、删除以及查询凭证的流程

	三、教学重难点

	教学重点
	区分凭证类别、书写会计分录、、辅助信息、填制、修改、删除凭证流程

	教学难点
	区分凭证类别、书写会计分录





	四、教学实施过程

	课前预习

	环 节
	教学内容
	学生活动
	教师活动
	教学手段
	教学方法
	设计意图

	
准备
任务
	熟悉企业的基础档案：机构设置（部门档案、职员档案）、往来单位（供应商分类、供应商档案、客户分类、客户档案、地区分类），能根据不同类别分类，并录入系统。
	接收学习任务.观看 设置 基础档案 视频 微课，学习机构、往来单位分类 知识。总结企业基础档案 设置的标准。
	分发课前 基础档案 设置 学习任务 书，发布基础档案设置 视频 微课
教师清点人数，统计记录、组织课堂纪律，稳定学生情绪，创造上课气氛。

	任务书

微课视频
	自主学习 法
	为课中学习基础档案设置 做好知识储备 和心理准备。 培养学生自主 学习意识。

	课中提升

	环 节
	教学内容
	学生活动
	教师活动
	教学手段
	教学方法
	设计意图

	


引入
任务

	情境设计：
 海达公司在充分了解了畅捷通T3管理软件的主要功能和业务处理流程之后，发现要想进行任何系统的日常业务处理都必须首先进行基础设置。问题是应该如何完成部门和职员档案的设置，供应商往来单位的设置呢？信息如实训平台所示：
	观看PPT，根据海达公司基础档案整理录入 创设的情境，进入 工作情境。
领取课堂任务，思考教师提 出的问题。
诚信组、勤业组、明志组、 明德组、行知组各小组讨论，给出正 确的答案：整理分类有用信息并录入。
	
情境引入，让学生对本节课基础档案设置进行了解。
引导学生根据正确的档案管理要求，在会计工作中，下一步应该进行录入档案工作。
引出任务目 标：如何正确基础档案录入任务？
	
PPT 课件
任务书
	


任务驱动 法
	利用真实的案 例导入任务， 完成与企业档案整理收集 接 轨，培养学生 的岗位意识。

	分析
任务

	对接会计电算化员岗位 工作标准，分析基础档案设置主要步骤：
1.确定企业有哪些部门
2.确定每个部门有哪些职员
3.确定企业的往来单位 4.确定供应商和客户详细档案
	根据课前 基础档案 设置 视频 微课，查看课前 自主测试 找出 自主学习 的薄弱环节。
对照分析结果 确定操作主要 步骤。
	根据 基础档案   设置  视频微 课，引导学生分析 操作  流程。
引导学生分析课前预习 完成情况，找出学 生自主学习中出现的问题：

部门档案和职员档案收集，在实际工作中是由不同部门提供的信息提取的；
我们在录入有效信息时，追求越详细越好；
档案的录入遵循能在实际工作中，减少工作量，方便引用。
	一体机
	展示法  讨论归纳法
	培养学生对有 效信息的提取能力和分析思 维能力。

	实施
任务
	1.提取基础档案 有效信息，记录到任务书
2.视频演示
3.学生上机操作
4.学生代表演示操作
5.教师点评
6.学生修改
	1.学生以小组为单位，在任务书中对基础档案分类整理
2.对视频演示进行交流，学生独立操作
2.随机选取小组代表，在教师机操作
3.其他小组同学进行评判并补充
	
1.教师巡回，观察学情变化，提示学生疏忽遗落信息。
2.板书记录
3.及时鼓励学生发言；鼓掌、点赞等方式，及时肯定成绩，勉励进步
4.教师点评
5.学生对基础档案再次修正记录
	
会计实训云平台
任务书
黑板
	
自主学习 法

合作探究 法
提示法
	培养学生团队 协作意识。
通 过学习基础档案设置，让学生提前了解工作中个单位之间是密切相关的。

	实 施 任 务
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	知识讲解：
部门档案：部门编码、部门名称、负责人、部门属性、电话、地址等信息
职员档案：职员编码、职员名称、部门名称、职员属性等
往来单位：“基本”选项卡中主要记录客户的基本信息，如客户编码、客户名称、客户简称、税号等。
“联系”选项卡中几乎包括了企业的各种联系方式
“信用”选项卡中记录有关客户信用的相关数据
“其他”选项卡中记录了客户的专管部门、专管业务员等信息。
	理解基础档案设置的作用
学生听老师点评，再次确认、评判操作步骤

理解并能增加、修改和删除操作员

学生听老师点评，再次确认、评判操作步骤
；基础档案设置的顺序
	讲授知识
作用：
总账管理-按部门核算收入、费用
薪资管理-按部门管理职工
固定资产-按部门管理资产
应收/付款管理-客户、供应商往来记录到部门
总账-核算个人往来
薪资-核算职工工资
应收应付-往来记录到业务员
便于对客户分类统计和汇总，从而达到分类管理的目的；
可以按行业、地区、客户信誉资质等对客户进行分类
便于进行客户管理和业务数据的录入、统计、分析
应用于总账、应收、销售、库存等子系统
	实训云平台

PPT
	讲授法
	讲授知识，让学生对操作中不熟悉的地方加以注意，帮助 学生与实际岗 位应用相对接。

	
	上机 操作，掌握设置操作员易出错点：         1.设置顺序错误 
2.编码原则符合规定
3.单位名称要输入正确，一音多字的出现     4.一定要点击保存按钮
	根据演示，各组 成员配 合进行基础档案设置 上机操作。
 查看操作中出现的问题，纠正错 误。
	组织学生进行 实操，巡回指导。
引导学生对照岗位要求解决实操 问题。
查 看 实训云平台系 统 给 的 评 价，分析容易出现的错误操 作：
1.设置顺序错误 
2.编码原则符合规定
3.单位名称要输入正确，一音多字的出现     
4.一定要点击保存按钮
	
实训云平台

	演示法 
自主学习 法

提示法
	通过实训云平台 操作，培 养学生严谨细 致 的 工 作 态 度。

	
1
+
X
考
核
	[bookmark: _GoBack]融合 1+X 业财一体信息化职业技能 等级标准（用友U8+V15.0），对基础档案设置进行考核：
1.增加往来单位
2.基础档案修改
	登录系统,完成考核。
提交答案，系统评价。
	发布 1+X 业财一体信息化职 业技能等级考核任务。
查看学生完成情况，关注学 生在操作中是否注意下列职 业技能等级标准：
1.基础档案的保存
2.档案的具体操作位置
	

1+X 考 核 系统
	

角色扮演 法
	
课证融通，培 养学生敬业诚 信 的 职 业 素 养。

	
	 1+X 业财一体信息化职业技能等级标准（用友U8+V15.0）
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	“会计
信息化”
技能
大赛
	针对“会计信息化”赛项进行知识点训练，对基础档案设置 进行考核：
1.添加供应商信息
2.添加客户信息
	登录实训云平台系统,完成考核。
提交答案，系统评价。
	发布“会计信息化”赛项考核任务。
查看学生完成情况，关注学 生在操作中是否注意下列职 业技能等级标准：
1.供应商和客户名称汉字不是一音多字
2.档案的具体操作位置
	

实训云平台 考 核 系统
	
角色扮演 法
	课赛融通，培 养学生积极应对考试的良好心理素质，课堂即赛场。

	“会计
信息化”
技能
大赛
考核
知识点
	部门档案
· 部门是指与企业财务核算或业务管理相关的职能单位，不一定与企业设置的现存部门一一对应。
· 设置部门档案的作用在于：企业的收入、费用通常以部门为单位归集；提供职工薪资按部门统计；企业购置的固定资产需要按部门进行管理。
职员档案
· 职员是指与企业业务活动有关的企业员工。如采购员、销售员等。
· 设置职员档案的作用在于：按职员记录借款还款情况；按职员统计销售业绩；追踪订单等。
[image: IMG_256]    [image: IMG_256]
客户分类的意义
· 企业可以从自身管理要求出发对客户及供应商进行相应的分类，以便于对业务数据进行统计与分析。
如何分类
· 可以按照行业分类、可以按照地区分类、可以按照规模分类等。

基本页主要信息
· 客户编号：客户编号必须唯一。必须输入，且一经输入不得修改。
· 客户名称：客户名称可以是汉字或英文字母，不能为空。 客户名称一般用于销售发票的打印。
· 客户简称：客户简称可以是汉字或英文字母，不能为空。客户简称用于业务单据和账表的屏幕显示。
· 客户总公司：客户总公司指当前客户所隶属的最高一级的公司，该公司必须是已经设定的另一个客户。在销售开票结算处理时，具有同一个客户总公司的不同客户的发货业务，可以汇总在一张发票中统一开票结算。
· 所属行业：输入客户所归属的行业，该栏目可以为空。
· 税号：用于销售发票的税号栏的屏幕显示和打印输出，可以为空。
· 开户银行、银行账号：开户银行输入客户开户银行的名称，如果客户的开户银行有多个，在此处输入该单位与本单位发生业务往来最常用的开户银行，可以为空；银行账号输入客户在其开户银行中的账号，银行账号应对应于开户银行栏目所填写的内容。
联系页主要信息
· 地址、电话、手机：用于销售发票的相应栏目内容的屏幕显示和打印输出。
· 发货地址：为销售发货单中发货地址栏设置默认取值。通常为客户主要仓库的地址。
· 发货方式：为销售发货单中发货方式栏设置默认取值。
· 发货仓库：设置销售单据中仓库的默认取值。
信用页主要信息
· 应收余额：指客户当前的应收账款的余额，由系统自动维护，用户不能修改。
· 扣率：输入客户在一般情况下可以享受的购货折扣率，作为销售单据中折扣栏的默认取值。
· 信用等级：按照用户自行设定的信用等级分级方法，依据客户在应收款项方面的表现，输入客户的信用等级。
· 信用额度：输入该客户的授信额度。
· 信用期限：可作为计算客户超期应收款项的计算依据，其度量单位为“天”。
· 付款条件：用于销售单据中付款条件的默认取值。
· 最后交易日期：系统自动显示客户的最后一笔业务的交易日期。
· 最后交易金额：系统自动显示客户的最后一笔业务的交易金额。
· 最后收款日期：系统自动显示客户的最后一笔业务的收款日期。
· 最后收款金额：系统自动显示客户的最后一笔业务的收款金额。
其他页主要信息
· 分管部门：该客户归属分管的销售部门。
· 专营业务员：指该客户由哪个业务员负责联系。
· 发展日期：与客户建立供货关系的起始时间。
· 停用日期：自停用日期之始，在任何业务单据中都不允许再参照该客户。
[image: IMG_256]


	
总结
任务

	1.档案整理
2.档案设置
3. 操作中 易 错点
供应商和客户名称汉字不是一音多字；档案的具体操作位置
	小组总结，查缺补漏。
关注成绩，评选优秀。
	引导学生总结知识、技能要 点，综合评价学习效果，组 织评选优秀会计员。
	PPT
	讨论归纳 法
	巩固知识，强 化技能。
培养学生勤反 思、勤总结、
精 益 求 精 态 度。

	课后拓展

	环 节
	教学内容
	学生活动
	教师活动
	教学手段
	教学方法
	设计意图

	
布置课后作业、拓展
任务
	完善本单元任务书 ，完善操作步骤。
观看设置总账系统参数视频，熟 悉设置总账系统参数流程。
	继续完善本单元任务书。 接收设置总账系统参数任务单，观看设置总账系统参数微课视频，小 组配合初步总结设置流程。
	指导学生完善本单元任务书。
发布学习任务单，发布设置总账系统参数微课视频。
	

任务书
	
自主学习 法
	课 堂 延 伸 引 导，与下次课 的教学内容衔 接。培养提前预习勇于创新 的意识。




	五、  教学反思

	
不足之处
	1.有些学生整理档案时，只是知识罗列，缺乏自主探究的精神。
2.受实训设备限制，学生无法独立完成所有环节的操作，技能掌握点会有漏洞。

	
改进设想
	1.继续通过各种教学手段和方法，培养学生的独立思维、 自组探究的能力。
2.继续加强实训基地的建设。
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