
基础会计实训 

项目 1 填制和审核原始凭证 

任务 1.1 与货币资金收支有关的原始单据填制 

1、（书 1.1.1）现金支票的填写 1

 

 

2、现金支票的填写 2 



 

3、（书 1.1.2）转账支票的填写 1 

 

 

4、转账支票的填写 2  



 

5、（书 1.1.3）银行进账单的填写 1 

 

6、银行进账单的填写 2 



 

7、（书 1.1.4）现金存款凭条的填写 

 

8、（书 1.1.5）银行汇票的填写 

 



9、（书 1.1.6）电汇凭证的填写 1 

 

10、电汇凭证的填写 2 

 

11、（书 1.1.7）托收凭证的填写 1 



 

12、托收凭证的填写 2 

 

13、（书 1.1.8）银行承兑汇票的填制 1 



 

14、银行承兑汇票的填制 2 

 

15、（书 1.1.9）商业承兑汇票的填制 1 



 

16、商业承兑汇票的填制 2 

 

17、（书 1.1.10）收款收据的填制 



 

任务 1.2  与销售有关的原始单据填制 

1、（书 1.2.1）增值税专用发票 1 



 

2、增值税专用发票 2 



 

3、（书 1.2.2）开具增值税普通发票 1 



 

4、开具增值税普通发票 2 

 



任务 1.3 与购货有关的原始单据填制 

1、（书 1.3.1）入库单的填制 1 

 

2、入库单的填制 2 

 

3、入库单的填制 3 

 



4、（书 1.3.2）收料单的填制 1 

 

5、收料单的填制 2 

 

6、收料单的填制 3 

 

任务 1.4 与其他方面经济活动有关的原始单据填制 

1、（书 1.4.1）工资表的编制 

 

2、（书 1.4.2）领料单的填制 1 



 

3、领料单的填制 2 

 

4、（书 1.4.3）限额领料单的填制 1 

 

5、限额领料单的填制 2     

6（书 1.4.4）盘点报告表的编制 1 



 

7、盘点报告表的编制 2 

 

任务 1.5 原始凭证的审核 

1、差旅费报销单的审核 

 

2、审核费用报销单 

 

3、（书 1.5.1）原始凭证的审核——借款单 



 

4、（书 1.5.2）审核收款单据 

 

 

项目 2 填制和审核记账凭证 

任务 2.1 收款凭证的填制 

1、（书 2.1.1）销售收款 1 



 

2、（书 2.1.2）销售收款 2 

 

3、（书 2.1.3）收回汇票款项 



 

4、（书 2.1.4）收回货款 1 

 

5、（书 2.1.5）收回货款 2 



 

6、（书 2.1.6）预收货款 

 

7、（书 2.1.7）收回员工借款 



 

8、取得银行短期借款 

 

9、（书 2.1.8）收到投资款 



 

任务 2.2 付款凭证的填制 

1、（书 2.2.1）支付购料款 

 

2、（书 2.2.2）提取现金 



 

3、（书 2.2.3）预借差旅费 

 

4、（书 2.2.4）现金存款 



 

5、（书 2.2.5）支付货款 

 

6、（书 2.2.6）支付广告费 



 

7、（书 2.2.7）购入原料 

 

8、（书 2.2.8）预付货款 



 

任务 2.3 转账凭证的填制 

1、（书 2.3.1）购进材料 1 

 

2、购进材料 2 



 

3、购进材料 3 

 

4、（书 2.3.2）领用材料 1 



 

5、领用材料 2 

 

6、（书 2.3.3）计提福利费 



 

7、（书 2.3.4）计提工资 

 

8、（书 2.3.5）销售办公桌 



 

9、（书 2.3.6）支付差旅费 

 

任务 2.4 记账凭证的审核 

1、（书 2.4.1）转账凭证的审核—领料 



 

2、（书 2.4.2）付款凭证的审核 1—支付货款 

 

3、（书 2.4.3）付款凭证的审核 2—提现 



 

4、（书 2.4.4）收款凭证的审核—押金 

 

项目 3 账簿的设置和登记 

任务 3.1 总账的建账 

1、（书 3.1.1）库存现金总账的建账 



 

2、（书 3.1.2）银行存款总账的建账 

 

3、（书 3.1.3）其他货币资金总账的建账 

 

4、（书 3.1.4）应收票据总账的建账 

 

5、（书 3.1.5）应收账款总账的建账 



 

6、（书 3.1.6）预付账款总账的建账 

 

7、（书 3.1.7）其他应收款总账的建账 

 

8、（书 3.1.8）原材料总账的建账 

 

9、（书 3.1.9）生产成本总账的建账 

 



10、（书 3.1.10）库存商品总账的建账 

 

11、固定资产总账的建账 

 

12、累计折旧总账的建账 

 

13、无形资产总账的建账 

 

14、短期借款总账的建账 

 



15、应付账款总账的建账 

 

16、预收账款总账的建账 

 

17、应付票据总账的建账 

 

18、应付职工薪酬总账的建账 

 

19、应交税费总账的建账 

 



20、长期借款总账的建账 

 

21、实收资本总账的建账 

 

22、盈余公积总账的建账 

 

23、利润分配总账的建账 

 

任务 3.2 明细账的建账 

1、（书 3.2.1）应收账款明细账 1 



 

2、应收账款明细账 2 

 

3、（书 3.2.2）预付账款明细账 1 

 

4、预付账款明细账 2 

 

5、（书 3.2.3）预收账款明细账 

 



6、（书 3.2.4）应付账款明细账 1 

 

7、应付账款明细账 2 

 

8、（书 3.2.5）其他应收款明细账 1 

 

9、其他应收款明细账 2 

 

10、（书 3.2.6）原材料明细账 1 

 



11、原材料明细账 2 

 

12、库存商品明细账 1 

 

13、库存商品明细账 2 

 

任务 3.3 日记账的建账 

1、（书 3.3.1）库存现金日记账的建账 

 

2、（书 3.3.2）银行存款日记账的建账 

 



任务 3.4 账簿的启用 

1、（书 3.4.1）总分类账的启用 

 

2、（书 3.4.2）库存现金日记账的启用 



 

3、（书 3.4.3）银行存款日记账的启用 

 

4、（书 3.4.4）数量金额式明细账的启用 



 

5、（书 3.4.5）三栏式明细账的启用 

 

6、（书 3.4.6）多栏式明细账的启用 



 

任务 3.5 总账的登记 

1、（书 3.5.1）银行存款总账的登账 

 

2、（书 3.5.2）应收账款总账的登账 

 



3、（书 3.5.3）短期借款总账的登账 

 

4、（书 3.5.4）应付账款总账的登账 

 

任务 3.6 明细账的登记 

1、（书 3.6.1）三栏式明细账的登账 

 

2、（书 3.6.2）数量金额式明细账的登账 



 

3、（书 3.6.3）多栏式明细账的登账 

 

任务 3.7 日记账的登记 

1、（书 3.7.1）库存现金日记账的登账 

 



2、（书 3.7.2）银行存款日记账的登账 

 

项目 4 对账与错账更更正 

任务 1 对账 

1、（书 4.1.1）制造费用明细账与总账核对 

 

2、（书 4.1.2）管理费用明细账与总账核对 

 

3、（书 4.1.3）管理费用明细账与记账凭证核对 

 

4、（书 4.1.4）制造费用明细账与记账凭证核对 



 

任务 2 红字更正法（会计科目错误） 

1、（书 4.2.1）红字更正法 1-1 

 

2、（书 4.2.2）红字更正法 1-2 

 

3、（书 4.2.3）红字更正法 2-1 



 

4、（书 4.2.4）红字更正法 2-2 

 

5、红字更正法 3-1 



 

6、红字更正法 3-2 

 

7、红字更正法 4-1 



 

8、红字更正法 4-2 

 

任务 3 红字更正法（会计科目及金额错误） 

1、（书 4.3.1）红字更正法 1-1 



 

2、（书 4.3.2）红字更正法 1-2 

 

3、（书 4.3.3）红字更正法 2-1 



 

4、（书 4.3.4）红字更正法 2-2 

 

任务 4 红字更正法（金额错误） 

1、（书 4.4.1）红字冲销 1 



 

2、（书 4.4.2）红字冲销 2 

 

3、红字冲销 3 



 

任务 5 补充更正法 

1、（书 4.5.1）补充登记 1 

 

2、（书 4.5.2）补充登记 2 



 

项目 5 会计报表的编制 

任务 5.1 资产负债表的编制 

1、（书 5.1.1）资产负债表的编制 1 



 

2、（书 5.1.2）资产负债表的编制 2 



 

任务 5.2 利润表的编制 

1、（书 5.2.1）利润表的编制 1 



2、（书 5.2.2）利润表的编制 2 



 

项目 6 特殊项目专练 

任务 6.1 银行存款月调节表的编制 

1、（书 6.1.1）银行存款余额调节表的编制 1 



 

2、（书 6.1.2）银行存款余额调节表的编制 2 

 

任务 6.2 财产盘盈 

1、（书 6.2.1）原材料盘盈 



 

2、（书 6.2.2）原材料盘盈处理 

 

3、（书 6.2.3）固定资产盘盈 



 

4、（书 6.2.4）固定资产盘盈处理 

 

5、（书 6.2.5）固定资产盘盈处理 



 

任务 6.3 财产盘亏 

1、（书 6.3.1）现金短款 

 

2、（书 6.3.2）现金短款处理 



 

3、（书 6.3.3）原材料盘亏 

 

4、（书 6.3.4）原材料盘亏处理 1 



 

5、（书 6.3.5）原材料盘亏处理 2 

 

6、（书 6.3.6）固定资产盘亏 



 

7、（书 6.3.7）固定资产盘亏处理 

 

任务 6.4 往来账项清查 

1、（书 6.4.1）无法收回的应收款项 1 



 

2、无法收回的应收款项 2 

 

3、（书 6.4.2）无法归还的应付款项 1 



 

4、无法归还的应付款项 2 

 

任务 6.5 汇总记账凭证和科目汇总表的编制 

1、（书 6.5.1）编制汇总付款凭证—银行存款 



 

2、（书 6.5.2）编制汇总付款凭证—库存现金 

 

3、（书 6.5.3）编制汇总转账凭证—本年利润 

 

4、（书 6.5.4）编制汇总转账凭证—应交税费 

 

5、（书 6.5.5）编制汇总收款凭证—银行存款 



 

6、（书 6.5.6）编制汇总收款凭证—库存现金 

 

7、（书 6.5.7）编制科目汇总表 

 

任务 6.6 记账凭证账务处理程序实训 

1、（书 6.6.1）登记库存现金总账 



 

2、（书 6.6.2）登记银行存款总账 

 

3、（书 6.6.3）登记应付职工薪酬总账 

 

4、（书 6.6.4）登记库存商品总账 

 



5、（税 6.6.5）登记应交税费总账 

 

6、（书 6.6.6）登记主营业务收入总账 

 

7、（书 6.6.7）登记主营业务成本总账 

 

8、（书 6.6.8）登记所得税费用总账 

 

9、（书 6.6.9）登记管理费用总账 



 

10、（书 6.6.10）登记本年利润总账 

 

11、（书 6.6.11）登记利润分配总账 

 

项目 7 工业企业会计核算 

任务 7.1 工业企业资金筹集的核算 

1、（书 7.1.1）个人货币入资 1 



 

2、个人货币入资 2 

 

3、（书 7.1.2）公司货币入资 



 

4、公司货币入资 

 

5、（书 7.1.3）公司实物入资 1 



 

6、公司实物入资 2 

 

7、（书 7.1.4）借入短期借款 



 

8、（书 7.1.5）借入长期借款 

 

任务 7.2 工业企业采购过程的核算 

1、（书 7.2.1）采购材料—转账支票 



 

2、（书 7.2.2）采购材料—电汇 

 

3、（书 7.2.3）采购材料—银行承兑汇票 1 



 

4、采购材料—银行承兑汇票 2 

 

5、（书 7.2.4）采购材料—支付运费 



 

6、（书 7.2.5）采购材料—银行承兑汇票到期付款 1 

 

7、采购材料—银行承兑汇票到期付款 2 



 

8、（书 7.2.6）采购材料—结转采购成本 1 

 

9、采购材料—结转采购成本 2 



 

任务 7.3 工业企业生产过程的核算 

1、（书 7.3.1）领用材料 1 

 

2、领用材料 2 



 

3、（书 7.3.2）计提工资 

 

4、（书 7.3.3）提现发放工资 



 

5、（书 7.3.4）提取备用金 

 

6、（书 7.3.5）发放上月工资 



 

7、（书 7.3.6）计提福利费 

 

8、（书 7.3.7）支付办公费用 



 

9、（书 7.3.8）支付业务招待费 

 

10、（书 7.3.9）支付借款利息 



 

11、（书 7.3.10）计提折旧 

 

12、（书 7.3.11）设备修理费用 



 

13、（书 7.3.12）结转制造费用 01 

 

14、（书 7.3.13）完工产品成本结转—办公桌 



 

15、（书 7.3.14）完工产品成本结转—办公椅 

 

任务 7.4 工业企业销售过程的核算 

1、（书 7.4.1）销售产品款未收 



 

2、（书 7.4.2）销售产品款已收 

 

3、（书 7.4.3）计提消费税—烟草 



 

4、计提消费税—白酒 

 

5、（书 7.4.4）支付包装费用 1 



 

6、支付包装费用 2 

 

7、（书 7.4.5）结转销售成本—办公桌 



 

8、结转销售成本—办公椅 

 

9、（书 7.4.6）报销差旅费 1 



 

10、报销差旅费 2 

 

任务 7.5 工业企业财务成果的核算 

1、（书 7.5.1）出售原材料密度板 



 

2、出售材料拉手 

 

3、结转出售材料拉手的成本 



 

4、（书 7.5.2）结转出售材料密度板的成本 

 

5、（书 7.5.3）结转设备出售净损益 1 



 

6、结转设备出售净损益 2 

 

7、（书 7.5.4）计提所得税 



 

8、（书 7.5.5）结转收入 

 

9、（书 7.5.6）结转成本和费用 



 

10、结转净利润 

 

11、计提盈余公积 



 

12、（书 7.5.7）分配利润 

 

任务 7.6 工业企业资金调整和退出的核算  

1、（书 7.6.1）归还短期借借款 1 



 

2、归还短期借款 2 

 

3、（书 7.6.2）固定资产转入清理 



 

4、（书 7.6.3）固定资产清理取得收入 

 

5、结转设备出售净损益 



 

6、（书 7.6.4）固定资产对外投资—转入清理 

 

7、（书 7.6.5）固定资产对外投资—确认投资 



 

8、结转设备对外投资净损益 

 

9、（书 7.6.6）福利费支出 



 

项目 8 商业企业会计核算 

任务 8.1 商业企业批发商品购进核算 

1、（书 8.1.1）商品到达款已付 1 

 

2、商品到达款已付 2 



 

3、货款已付商品未到 1 

 

4、（书 8.1.2）货款已付商品未到 2 



 

5、在途商品入库 1 

 

6、在途商品入库 2 



 

7、（书 8.1.3）在途商品入库 3 

 

8、（书 8.1.4）商品到达款未付 1 



 

9、商品到达款未付 2 

 

10、商品到达款未付 3 



 

任务 8.2 商业企业批发商品销售核算 

1、（书 8.2.1）发出商品并收回货款 1 

 

2、发出商品并收回货款 2 



 

3、（书 8.2.2）结转销售成本 1 

 

4、结转销售成本 2 



 

5、（书 8.2.3）代垫运费 

 

6、（书 8.2.4）发出商品并办妥托收 1 



 

7、发出商品并办妥托收 2 

 

8、（书 8.2.5）收回货款 1 



 

9、收回货款 2 

 

任务 8.3 商业企业售价金额核算方法 

1、（书 8.3.1）采购商品支付价款 



 

2、（书 8.3.2）商品验收入库 

 

3、（书 8.3.3）销售商品取得收入 



 

4、（书 8.3.4）结转销售成本 

 

5、（书 8.3.5）计算商品进销差价率 



 

6、（书 8.3.6）结转进销差价 

 

任务 8.4 商业企业进价金额核算方法 

1、（书 8.4.1）商品购进 



 

2、（书 8.4.2）商品销售 

 

3、（书 8.4.3）结转进价成本 



 

任务 8.5 商业企业商品流通费用核算 

1、（书 8.5.1）直接支付费用 

 

2、（书 8.5.2）书转账摊销费用 1 



 

3、转账摊销费用 2 

 

任务 8.6 商业企业利润和利润分配核算 

1、（是 8.6.1）应交所得税 1 



 

2、应交所得税 2 

 

3、（书 8.6.2）结转本年利润 1—结转收入 



 

4、（书 8.6.3）结转本年利润 2—结转成本与费用 

 

5、结转本年利润 2—结转收入 



 

6、结转本年利润 2—结转成本与费用 

 

7、（书 8.6.4）净利润转入利润分配 1 



 

8、净利润转入利润分配 2 

 

9、（书 8.6.5）计提盈余公积 1 



 

10、计提盈余公积 2 

 

 


