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《基础会计实训教程》

内容概要

《基础会计实训教程》围绕会计岗位来编排实训内容，解决了会计教学和实际脱节的问题，使学生直
观、生动地了解会计工作，熟练掌握会计技能。全书内容包括:主要会计岗位的分工及职责、基础书写
训练、出纳岗位技能训练、会计岗位技能训练、综合技能训练、会计资料的装订和保管。
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《基础会计实训教程》

书籍目录

前言
主要会计岗位的分工及职责
实训一　基础书写训练
 训练一　阿拉伯数字的书写
 训练二　汉字大写数字的书写
 训练三　大小写转换
实训二　出纳岗位技能训练
　训练一　点钞与验钞技术
　训练二　银行单证填写训练
实训三　会计岗位技能训练
 训练一　填制并审核原始凭证
 训练二　填制并审核记账凭证
 训练三　建账和登记账簿
 训练四　错账的查找与更正
 训练五　银行存款余额调节表的编制
 训练六　编制会计报表
实训四　综合技能训练
实训五　会计资料的装订和保管
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