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《会计信息化》课程考试大纲



课程代码：            05203                 
学    时：            72                    
学    分：             4                    
授课对象：           会计事务专业               
课程类型：           专业核心课                
开设学期：           第二学期                 
制 定 人：           苏海英                 
编写日期：          2023年4月              



聊城市技师学院经济管理系会计教研室
《会计信息化》课程考试大纲
1、 课程性质及其设置的目的和要求
（1） 本课程的性质与设置的目的
[bookmark: _GoBack]《会计信息化》课程是中职学校会计事务专业必修课和岗位核心课程。本课程的应用性较强，其教学任务是使学生掌握会计人员岗位所必备的会计知识和财务软件的操作技能，强化会计电算化基本职业技能的训练。根据会计人员岗位业务素质要求，既要懂得会计电算化的基本理论，又要能胜任电算化会计各岗位的工作任务，满足职业能力的需要；同时为民营中小企业培养具有扎实的专业基础理论及实际操作水平，能胜任财务会计核算工作的高端技能型专门人才。
（2） 本课程的基本要求
	工作过程能力要求
	工作过程知识要求

	1. 能建立账套基本信息及账套的输出和引入，设置操作员并给他们赋权
2. 能正确设置总账、工资、固定资产、购销存模块系统参数，正确设置部门档案、职员档案、往来单位、会计科目、凭证类型和结算方式
3. 能正确填制记账凭证并确输出记账凭证，对已填制的记账凭证正确地完成审核签字、出纳签字、记账、结账工作
4. 正确进行总账、工资、固定资产和购销存模块业务处理
5. 能启动与注册财务报表系统，完成调用模板生成、自定义报表生成资产负债表和利润表
	1. 了解公司的账套信息
2. 掌握总账、工资、固定资产、购销存模块系统参数，以及部门档案、职员档案、往来单位、会计科目、凭证类型和结算方式
3. 掌握填制记账凭证方法、完成审核签字、出纳签字、记账、结账
4. 掌握总账、工资、固定资产和购销存系统模块业务处理
5. 掌握财务报表编制方法


（3） 本课程与其他课程的联系
根据人才培养方案，有关的先修课程:《基础会计》 《计算机基础》  《会计基本操作》；有关的后续课程:《小企业会计实务》 《税收基础》 《成本会计实务》 《EXCEL在会计中的运用》等。
2、 课程内容与考核目标

第一章	系统管与与基础设置 
一、学习目的和要求
公司12月份会计信息化实施，要求你以系统管理员（Admin）的身份进行建账，并进行基础信息的录入。
出错情境：账套信息中单位地址录入错误等。
二、课程内容
第一节 操作员管理	 	 
第二节 账套管理
第三节 设置操作员权限
第四节 设置基础档案
三、考核知识点
启动系统管理并设置操作员、建立账套、修改账套、备份与恢复账套、增加及修改操作员权限、进行基础设置
四、考核要求
掌握设置操作员及其权限的作用和方法、建立账套的方法和知识要点的问题；掌握系统启用的方法；掌握设置各种基础档案的作用和方法、设置会计科目、凭证类别及结算方式的方法。熟悉账套备份和恢复的方法。
能够根据企业的实际情况设置操作员及其权限，为企业会计核算及其管理设置账套并进行账套的管理，进行适合企业需要的各种基础档案的设置，并根据企业的实际需要进行会计科目的设置等。

第二章	总账业务 
一、学习目的和要求
情境1：公司12月份发生的经济业务，领导要求你在T3软件中进行填制凭证
情境2（出错）：经查，16日企管办购买的办公用品190.00元，误录为170.00元
情境3（意外）：经查，22日，经上级部门检查，卫生局罚款为乱收费行为，予以撤销，凭证上不再反映
出错情境：记账凭证编制时，借贷科目排列顺序反向、借贷科目数字信息填制错行等。
情境4：公司12月份发生的经济业务，需要你进行银行对账，找到未达账项
情境5（出错）：领导需要你进行期末结账，却出现无法结账，你怎么办
二、课程内容
第一节 总账系统初始化 	 
第二节 填制凭证
第三节 出纳业务
第四节 审核凭证并记账
第五节 期末业务
三、考核知识点
定义总账系统参数；录入期初余额、填制凭证、修改凭证、删除凭证、查询凭证、填制付款凭证、填制收款凭证、出纳签字、查询日记账、查询资金日报表、审核凭证、记账、取消记账、设置并生成自定义转账凭证、设置并生成期间损益结转转账凭证、对账、结账
四、考核要求
掌握总账系统初始化的内容、作用和设置方法；掌握总账系统中填制凭证、修改凭证、审核凭证、记账的方法和知识要点的问题；掌握总账期末业务处理的内容的处理方法。熟悉出纳业务的内容、作用和处理方法，以及查账的方法。
能够为总账系统日常业务处理做好充分的准备；能够根据企业日常业务的发生情况，进行日常业务处理及期末业务处理。


第三章	报表管理 
一、学习目的和要求
12月份结束，公司需要出具财务报表，请你进行报表管理操作
出错情境：记账凭证编制完成后试算不平衡。
二、课程内容
第一节 报表管理系统初始化 	 
第二节 报表模板
三、考核知识点
新增一张报表并进行初始设置、利用报表模板分别生成资产负债表和利润表
四、考核要求
掌握财务报表格式设计的内容、作用和设计方法；掌握财务报表数据处理的方法。
能够灵活地根据实际工作的需要设计各种报表，并生成报表数据；能够熟练地利用报表模板生成报表数据。

第四章	工资管理 
一、学习目的和要求
海达公司自2021年1月开始使用畅捷通T3管理软件，对企业的工资进行管理。现在需要尽快了解应如何将现有的工资处理方法和工资信息录入到计算机中，以便对工资的日常业务进行处理。
二、课程内容
第一节 工资管理系统初始化 	 
第二节 日常业务处理
第三节 月末业务处理
三、考核知识点
建立工资账套并做初始准备、录入工资数据、计算个人所得税、设置工资分摊、进行工资分摊和月末处理、
四、考核要求
掌握工资管理系统初始化的内容、作用和设置方法；掌握工资系统中基础设置的内容、方法和应知要点；掌握工资期末业务处理的内容和方法。
能够为工资管理系统日常业务处理做好充分的准备；能够根据企业日常业务的发生情况分配工资，以及进行工资分摊等业务处理。

第五章	固定资产管理
一、学习目的和要求
海达公司自2021年1月开始使用畅捷通T3管理软件，对企业的固定资产进行管理。现在需要尽快了解应如何将现有的固定资产信息录入到计算机中，以便对固定资产的日常业务进行处理。
二、课程内容
第一节 固定资产管理系统初始化 	 
第二节 日常业务处理
第三节 月末业务处理
三、考核知识点
建立固定资产账套并做初始准备、增加固定资产、卡片管理、计提固定资产折旧、生成记账凭证
四、考核要求
掌握财务报表格式设计的内容、作用和设计方法、掌握财务报表数据处理的方法。
能够灵活地根据实际工作的需要设计各种报表，并生成报表数据；能够熟练地利用报表模板生成报表数据。

第六章	采购与付款业务 
一、学习目的和要求
海达公司自2021年1月启用畅捷通T3管理软件中的“购销存管理”系统和“核算”系统。现在已经完成了“购销存管理”系统和“核算”系统的所有的初始设置的工作。现在首先需要了解购销存系统中“采购与付款”业务在进行日常业务处理之前还需要做好哪些准备工作？
二、课程内容
第一节 初始化 	 
第二节 采购业务
第三节 付款业务
三、考核知识点
录入采购系统期初余额、进行采购期初记账；填制采购订单、填制采购入库单、进行采购结算；填制付款单，进行付款转账业务的处理
四、考核要求
掌握采购管理系统中的采购业务处理的流程，掌握采购订单管理、采购入库、采购发票、采购结算、采购付款等业务处理的原理和操作方法以及采购账表的查询方法。
能够为采购管理系统日常业务处理做好充分的准备；能够根据企业日常业务的发生情况进行采购订货、采购到货并进行采购结算的业务处理；能够对各种形式的采购付款进行处理。

第七章	销售与收款业务 
一、学习目的和要求
海达公司自2021年1月启用畅捷通T3管理软件中的“购销存管理”系统和“核算”系统。现在已经完成了“购销存管理”系统和“核算”系统的所有的初始设置的工作。现在首先需要了解购销存系统中“销售与收款”业务在进行日常业务处理之前还需要做好哪些准备工作？具体了解销售系统控制参数的设置及期初余额与总账系统期初余额的关系怎样？
二、课程内容
第一节 初始化 	 
第二节 销售业务
第三节 收款业务
三、考核知识点
录入销售系统期初余额，查看销售系统选项；填制销售订单、填制销售发货单；填制收款单，进行收款转账业务的处理
四、考核要求
掌握销售管理系统中的销售业务处理的流程；掌握销售订单管理、销售发货、销售发票及销售收款等业务处理的原理和操作方法，以及销售账表的查询方法。
能够为销售管理系统日常业务处理做好充分的准备；能够根据企业日常业务的发生情况进行销售订货和销售的业务处理；能够对各种形式的销售收入进行处理。

第八章	库存与核算业务 
一、学习目的和要求
海达公司自2021年1月启用畅捷通T3管理软件中的“购销存管理”系统和“核算”系统。现在已经完成了“购销存管理”系统和“核算”系统的所有的初始设置的工作。现在首先需要了解购销存系统中“存货核算”业务在进行日常业务处理之前还需要做好哪些准备工作？在操作中需要注意哪些问题？具体了解存货核算系统期初余额与库存管理系统及总账系统期初余额的关系；了解存货核算系统期初记账的作用
二、课程内容
第一节 初始化 	 
第二节 库存业务
第三节 核算业务
三、考核知识点
录入库存系统期初余额，查看库存系统选项；审核采购入库单、审核销售出库单、填制盘点单、填制产成品入库单；查看存货系统期初余额，设置并查看科目设置；进行单据记账、进行购销单据制单、进行供应商往来制单、进行客户往来制单、分配产成品成本、进行期末处理。
四、考核要求
掌握库存管理系统中对采购入库单和销售出库单的审核方法；掌握材料出库单和产成品入库单等出入库单的填写方法。掌握存货核算系统中的存货核算的流程；掌握单据记账、成本计算和生成记账凭证的方法。 
能够为库存管理系统日常业务处理做好充分的准备；能够对采购管理系统和销售管理系统传递过来的采购入库单和销售出库单进行审核；能够针对日常库存管理中的各种出、入库业务进行处理。 能够正确地计算存货的成本并进行相应的账务处理。
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