
2013年湖北省普通高校招收中职毕业生统一技能操作考试
会计专业考试大纲
一、考试性质
2013年湖北省普通高校招收中职毕业生会计专业统一技能操作考试（以下简称技能操作考试）是由中等职业学校（包括中等专业学校、职业高中、技工学校）会计类相关专业毕业生参加的选拔性考试。

二、考试依据及考试要求
根据教育部中等职业学校财经类专业教学大纲，以《企业会计准则》和《会计基础工作规范》为规范，参照中职学校《基础会计》、《会计手工模拟》等课程教学内容以及湖北省会计从业资格考试内容，考核中职学生最基本的会计核算技能。重点考核考生凭证处理、账簿登记等会计技能。

三、考试方法及考试用时
考试采用全真模拟手工会计流程的形式，考生在规定的时间里独自完成给定的会计资料处理任务，技能操作过程符合会计规范，会计数据正确无误，考试完成向主考教师提供相应凭证、账簿等技能测试成果。

操作考试成绩满分为200分，成绩以等次形式呈现，共分为五个等次，A为180-200分、B为160-179分、C为140-159分、D为120-139分、E为119分以下（含），其中E为不合格。

会计技能操作考试时间为150分钟。考生在规定时间完成所有要求测试内容并提交测试成果。

四、考试内容

模拟小型企业日常经济业务，要求考生进行账证表的会计处理。

（一）凭证处理考试内容

1．原始凭证处理。主要包括原始凭证阅读、填写和审阅。具体涵盖支票、收据及增值税专用发票等填写规范；能读懂供产销等基本业务中原始凭证所反映的经济业务内容。
2．记账凭证处理。根据给定的原始凭证，编制记账凭证。具体涵盖记账凭证中日期、摘要、会计科目、借贷方向、金额、凭证编号、制单、附件粘贴以及编制规范等内容。

3．编制科目汇总表。根据编制的记账凭证，汇总编制科目汇总表。具体涵盖账户设置、登记、汇总、试算平衡等内容。

（二）账簿处理考试内容

考试内容涵盖账页选用、账户设置、借贷方向、金额、余额等内容、包括账簿登记和结账等会计规范。

1. 登记总账。根据科目汇总表登记三栏式总账并结账，或根据记账凭证登记全部或部分科目三栏式总账。
2.登记日记账及编制银行存款余额调节表。根据记账凭证逐笔登记银行存款或库存现金日记账；在与银行对账单逐笔核对基础上编制银行存款余额调节表。
3.登记有关明细账。根据记账凭证逐笔（或科目汇总表）登记三栏式（如应收账款、应付账款等）、数量金额式（如原材料、库存商品等）和多栏式（如生产成本、制造费用、管理费用等）明细账。
五、试卷结构、试题形式及分值比例

（一）试卷结构及分值比例

全卷分两部分：

第一部分为凭证处理，具体包括原始凭证处理和记账凭证处理。

1．原始凭证处理：正确填写给定的原始票据，20分，占10%。

（1）原始凭证填写符合会计规范。

（2）原始凭证填写数据正确无误。

2．记账凭证处理：根据给定的原始凭证正确编制记账凭证，并编制科目汇总表，100分，占50%。

（1）记账凭证填写符合考试要求与会计规范。

（2）记账凭证编制数据正确无误。

（3）记账凭证编制会计科目正确无误。

（4）记账凭证后附件粘贴符合会计规范。

 (5) 科目汇总表编制正确、规范。

第二部分为账簿处理，具体包括日常账簿登记和期末处理。

1．账簿登记：根据编制的记账凭证登记相应总账和明细账，60分，占30%。

（1）账簿登记正确选用总账和明细账账页。

（2）账簿登记符合会计规范。

（3）账簿登记数据正确无误。

2．期末处理：根据要求对相应账簿进行期末会计处理，20分，占10%。

（1）正确对相应账户对账和结账。

（2）根据要求编制相应表格。
（二）试题形式

试卷以书面形式呈现所有考试用会计资料，并给定考试用原始凭证，要求考生根据给定会计资料和规定任务完成技能操作考试，考试完成，上交相应会计资料。

（三）其他事项说明

考试用品考生自带，包括：黑色中性笔、红色中性笔、胶棒、计算器、裁纸刀、直尺等。
六、样题示例
会计技能操作考试考生操作程序

（测试时间：150分钟）

1.对照用品配置表检查资料袋中所装用品是否齐全。如果发现用品不齐全，请举手向监考人员索取。

2.仔细阅读会计主体情况说明，并以武汉鼎新家俱有限公司会计王东华和出纳李晶的名义进行各项操作（所有资料中均不得填写自己的姓名）。

3.阅读原始凭证，并进行适当分组。忽略所有单据的印章。

4.根据借支单填制现金支票一张。支票存根联作原始凭证，正联单独存放。

5.根据差旅费报销单填制收据一张，并用作原始凭证。

6.根据原始凭证填制记账凭证，记账凭证后附原始凭证。

7.根据记账凭证，编制科目汇总表。

8.根据科目汇总表设置并登记银行存款总账、原材料总账、银行存款日记账、应收账款--汉阳家俱商场明细账、原材料--木板明细账、管理费用明细账，并对以上账户（管理费用明细账除外）进行结账。

9.根据银行存款日记账和银行对账单编制银行存款余额调节表。

10.将全部资料按顺序用长尾夹夹起，装入资料袋上交。资料顺序为：支票正联、科目汇总表、记账凭证及其原始凭证、银行存款总账、原材料总账、银行存款日记账、应收账款--汉阳家俱商场明细账、原材料-木板明细账、管理费用明细账、银行存款余额调节表。
会计主体说明

一、企业基本情况

武汉鼎新家俱有限公司是一家小型生产性企业，主要生产经营“鼎新”牌桌子和椅子等两种产品，注册资本900万元。该公司基本情况如下：

注册地址：武汉市临江路1号

电话：027-84876642

董事长(法人代表)：吴剑  总经理：刘奋发

税务登记号：420110862387652

纳税人类别：增值税一般纳税人

基本存款账户：中国工商银行汉阳支行

账号：40586123768

部门设置：行政办公室、技术部、财务部、供应部、销售部、基本生产车间和仓库。

二、企业会计核算

1．执行《企业会计准则》（新）。

2．采用科目汇总表核算形式。

3．存货采用先进先出法计价，低值易耗品采取一次摊销法。

4. 生产成本按产品品种核算。
2011年末账户余额表
	总分类账户
	明细分类账户
	单位
	数量
	单价
	借方余额
	贷方余额

	库存现金
	
	
	
	
	3,000.00 
	

	银行存款
	
	
	
	
	2,250,000.00 
	

	应收账款
	
	
	
	
	500,000.00 
	

	
	汉阳家俱商场
	
	
	
	200,000.00 
	

	
	汉口家俱商场
	
	
	
	300,000.00 
	

	预付账款
	
	
	
	
	350,000.00 
	

	
	武汉木材公司
	
	
	
	150,000.00 
	

	
	武汉木板公司
	
	
	
	200,000.00 
	

	其他应收款
	
	
	
	
	7,000.00 
	

	
	张大明
	
	
	
	4,000.00 
	

	
	赵伟
	
	
	
	3,000.00 
	

	原材料
	
	
	
	
	640,000.00 
	

	
	木板
	张
	1500
	200.00
	300,000.00 
	

	
	原木
	根
	3000
	100.00
	300,000.00 
	

	
	油漆
	桶
	50
	800.00
	40,000.00 
	

	库存商品
	
	
	
	
	450,000.00 
	

	
	桌子
	张
	500
	600.00
	300,000.00 
	

	
	椅子
	把
	2000
	75.00
	150,000.00 
	

	固定资产
	
	
	
	
	6,800,000.00 
	

	累计折旧
	
	
	
	
	　
	612,000.00 

	应付账款
	
	
	
	
	　
	50,000.00 

	
	武汉油漆公司
	
	
	
	　
	50,000.00 

	预收账款
	
	
	
	
	　
	200,000.00 

	
	武昌家俱商场
	
	
	
	　
	200,000.00 

	应付职工薪酬
	
	
	
	
	　
	50,000.00 

	
	职工福利费
	
	
	
	　
	50,000.00 

	应交税费
	
	
	
	
	　
	190,000.00 

	
	应交所得税
	
	
	
	　
	80,000.00 

	
	应交增值税
	
	
	
	　
	100,000.00 

	
	应交城护建税
	
	
	
	　
	7,000.00 

	
	应交教育费附加
	
	
	
	　
	3,000.00 

	其他应付款
	
	
	
	
	　
	60,000.00 

	
	工会经费
	
	
	
	　
	25,000.00 

	
	职工教育经费
	
	
	
	　
	35,000.00 

	实收资本
	
	
	
	
	　
	9,000,000.00 

	盈余公积
	
	
	
	
	　
	500,000.00 

	利润分配
	
	
	
	
	　
	338,000.00 

	
	未分配利润
	
	
	
	　
	338,000.00 

	合计
	
	
	
	
	11,000,000.00 
	11,000,000.00 


原始凭证(2012年1月份部分经济业务)


[image: image1.emf]材料名称 规  格 计量单位 请领数量 实领数量 备注

木板 2000×1000×15 张 500 500

原木 4000×200 根 1000 1000

②

记

账

领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                   领  料  单         LL20110067

2012年1月2日

领料部门：生产车间                             用途：生产桌子



[image: image2.emf]材料名称 规  格 计量单位 请领数量 实领数量 备注

木板 2000×1000×15 张 500 500

原木 4000×200 根 1000 1000

②

记

账

领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                   领  料  单         LL20110068

2012年1月2日

领料部门：生产车间                             用途：生产椅子



[image: image3.emf]收费基数 费率 交易量 收费金额

25 5.00

25 15.00

现金支票工本费

现金支票手续费



　　　 中国工商银行　　现金管理收费凭证　　　　　　6695627

2012年1月5日

付款人户名 武汉鼎新家俱有限公司



金额（大写） 人民币贰拾元整　　　　　　　　　（小写）￥20.00

第

二

联

　

　

客

户

回

单

付款人账号 40586123768

业务种类 单位购买现金支票

收费项目 交易金额



[image: image4.emf]收费基数 费率 交易量 收费金额

25 5.00

25 25.00



金额（大写） 人民币叁拾元整　　　　　　　　　（小写）￥30.00

第

二

联

　

　

客

户

回

单

付款人账号 40586123768

业务种类 单位购买转账支票

收费项目 交易金额

转账支票工本费

转账支票手续费



　　　中国工商银行　　现金管理收费凭证　　　　　　　6695628

2012年1月5日

付款人户名 武汉鼎新家俱有限公司



[image: image5.emf]支票号码

附加信息

签发日期

收款人:

金  额:

用  途:

备  注:

￥100,000.00

付木板款

周林

单位主管

                   

会计

__________________

__________________

2012年1月8日

武汉木板有限公司

中国工商银行

转账支票存根

ZZ12536501

__________________



[image: image6.emf]名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

规格型号 单 位 数 量 金  额 税率 税  额

2000×1000×15 张 500 110,000.00 17% 18,700.00

110,000.00 18,700.00

名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

   收款人:           复核:张一清          开票人：王丽        销货单位：(章)

价税合计（大写） 人民币壹拾贰万捌仟柒佰元整             （小写）￥128,700.00

销

货

单

位

武汉木板有限公司

备

 

注



420104865645612

武汉市汉西路1号027-83231256

中国农业银行汉西路支行17028524321



合计



货物或应税劳务名称  单 价 

木板 220.00

第

三

联

 

发

票

联

 

购

货

方

记

账

凭

证

420110862387652

武汉市临江路1号027-84876642

中国工商银行汉阳支行40586123768

4200081661            湖北省增值税专用发票           31624802

发  票  联

   开票日期：2012年1月8日

购

货

单

位

武汉鼎新家俱有限公司

密

码

区

略



[image: image7.emf]材料名称 规  格 计量单位 购买数量 入库数量 备注

木板 2000×1000×15 张 500 500

②

记

账

采购员：周林　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                    材 料 入 库 单        CLRK20110067

2012年1月8日

材料来源：武汉木板有限公司



[image: image8.emf]支票号码

附加信息

签发日期

收款人:

金  额:

用  途:

备  注:

￥100,000.00

付原木款

周林

单位主管

                   

会计

__________________

__________________

2012年1月10日

武汉木材有限公司

中国工商银行

转账支票存根

ZZ12536502

__________________



[image: image9.emf]名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

规格型号 单 位 数 量 金  额 税率 税  额

4000×200 根 1000 110,000.00 17% 18,700.00

110,000.00 18,700.00

名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

   收款人:           复核:张秀林          开票人：李红       销货单位：(章)

价税合计（大写） 人民币壹拾贰万捌仟柒佰元整             （小写）￥128,700.00

销

货

单

位

武汉木材有限公司

备

 

注



420102556784350

武汉市汉东路8号027-82235658

中国银行汉东路支行35628524333



合计



货物或应税劳务名称  单 价 

原木 110.00

第

三

联

 

发

票

联

 

购

货

方

记

账

凭

证

420110862387652

武汉市临江路1号027-84876642

中国工商银行汉阳支行40586123768

4200081662            湖北省增值税专用发票           82625811

发  票  联

   开票日期：2012年1月10日

购

货

单

位

武汉鼎新家俱有限公司

密

码

区

略



[image: image10.emf]材料名称 规  格 计量单位 购买数量 入库数量 备注

原木 4000×200 根 1000 1000

②

记

账

采购员：周林　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                    材 料 入 库 单        CLRK20110068

2012年1月10日

材料来源：武汉木材有限公司


中国工商银行电子缴税付款凭证

转账日期：2012年01月10日                  凭证字号：20120110569430

纳税人全称：武汉鼎新家俱有限公司             纳税人识别号：420110862387652
付款人全称：武汉鼎新家俱有限公司             征收机关：武汉市汉阳区国家税务局

付款人开户银行：中国工商银行汉阳支行         收款国库：汉阳区金库867018

付款人账号：40586123768                      缴款书交易流水号：2012011000444234

大写(合计)金额：人民币壹拾捌万元整                 税票号码：SBBW52XB109D1ZDBK1

小写(合计)金额：￥180,000.00
税(费)种名称               所属期间                实缴金额

企业所得税             20111001-20111231           80,000.00

增值税                 20111201-20111231          100,000.00

中国工商银行电子缴税付款凭证

转账日期：2012年01月10日                      凭证字号：20120110569431

纳税人全称：武汉鼎新家俱有限公司                 纳税人识别号：420110862387652
付款人全称：武汉鼎新家俱有限公司                 征收机关：武汉市汉阳区地方税务局

付款人开户银行：中国工商银行汉阳支行             收款国库：汉阳区金库867018

付款人账号：40586123768                          缴款书交易流水号：2012011200444235

大写(合计)金额：人民币壹万元整                         税票号码：SBBW52FG169D1ZUYR1

小写(合计)金额：￥10,000.00
税(费)种名称               所属期间                实缴金额

城市维护建设税         20111201-20111231           7,000.00

教育费附加             20111201-20111231           3,000.00


[image: image11.emf]借支人 刘奋发 部门 行政办公室

借支金额

借支事由 到广州出差。

审批：吴剑　　　　　　　　　　　借款人：刘奋发

武汉鼎新家俱有限公司

借　支　单

2012年1月14日

人民币肆仟元整                   （¥4000.00）



[image: image12.emf]名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

规格型号 单 位 数 量 金  额 税率 税  额

张 150 120,000.00 17% 20,400.00

把 600 60,000.00 17% 10,200.00

180,000.00 30,600.00

名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

4200081650            湖北省增值税专用发票           00618111

   此联不作报销、扣税凭证使用

   开票日期：2012年1月16日

购

货

单

位

汉阳家俱商场有限公司

密

码

区

略

第

一

联

 

记

账

联

 

销

货

方

记

账

凭

证

420104748322250

武汉市知音路18号027-84981234

中国建设银行知音路支行42859673215

货物或应税劳务名称  单 价 

桌子 800.00

椅子 100.00

合计



   收款人:           复核:徐爽清        开票人：古婷         销货单位：(章)

价税合计（大写） 人民币贰拾壹万零陆佰元整             （小写）￥210,600.00

销

货

单

位

武汉鼎新家俱有限公司

备

 

注



420110862387652

武汉市临江路1号027-84876642

中国工商银行汉阳支行40586123768



[image: image13.emf]材料名称 规  格 计量单位 出库数量 出库金额 备注

桌子 张 150

椅子 把 600

②

记

账

提货人：王虎　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                  产 品 出 库 单        CK20110065

2012年1月16日

发往单位：汉阳家俱商场有限公司



[image: image14.emf]支票号码

附加信息

签发日期

收款人:

金  额:

用  途:

备  注:

￥200,000.00

发放工资



单位主管

                   

会计

__________________

__________________

2012年1月18日

武汉鼎新家俱有限公司

中国工商银行

现金支票存根

XJ01569603

__________________



[image: image15.emf]序号 姓　名 基本工资 岗位工资 应发金额 扣社会保险扣公积金扣所得税 实发金额 签　名

1 吴　剑 1500.00 2000.00 3500.00 3500.00 吴　剑

2 刘奋发 1500.00 2000.00 3500.00 3500.00 刘奋发

3 张大明 1300.00 1700.00 3000.00 3000.00 张大明

4 赵　伟 1300.00 1700.00 3000.00 3000.00 赵　伟

5 周　林 1000.00 1500.00 2500.00 2500.00 周　林

合　计 80000.00 120000.00 199000.00 0.00 0.00 0.00 199000.00

核准：刘奋发

武汉鼎新家俱有限公司

2012年1月工资存档表

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

制表：王东华 2012年1月18日



[image: image16.emf]出差人 刘奋发 出差地 广州 出差事由 同行人员

交通工具票据张数 金额 人数天数 补助标准 出差补助

12月5日 12月8日 飞机 4 1900.00 1 4 50.00 200.00 住宿费 900.00

报销金额 4,000.00 1000.00

武汉鼎新家俱有限公司

差 旅 费 报 销 单

                                   2012年1月19日                           附单据5张

联系业务 无

审批：吴剑　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　报销人：刘奋发

起止时间 其他费用

人民币叁仟元整      （¥3,000.00） 借支金额 退（补）金额



[image: image17.emf]材料名称 规  格 计量单位 请领数量 实领数量 备注

木板 2000×1000×15 张 500 500

原木 4000×200 根 1000 1000

②

记

账

领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                   领  料  单         LL20110069

2012年1月20日

领料部门：生产车间                             用途：生产桌子



[image: image18.emf]材料名称 规  格 计量单位 请领数量 实领数量 备注

木板 2000×1000×15 张 500 500

原木 4000×200 根 1000 1000

②

记

账

领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                   领  料  单         LL20110070

2012年1月20日

领料部门：生产车间                             用途：生产椅子



[image: image19.emf]全   称

开户银行

账    号

人民币 千百十万千百十元角分

(小写) ￥ 2 0 0 0 0 0 0 0

全   称

开户银行

账    号

4 0 8 6 7 2 3 2

银行进账单(收账通知)

2012年1月20日

出

票

人

汉阳家俱商场有限公司

中国建设银行知音路支行

42859673215

金

额

收

款

人

武汉鼎新家俱有限公司

中国工商银行汉阳支行

40586123768

票据种类 转账支票 票据张数 1

票据号码

备注



  复核              记账                     



[image: image20.emf]单位或部门

行政办公室

报销金额（大写）

武汉鼎新家俱有限公司

费 用 报 销 单

2012年1月20日

事    由 金额（元） 单据张数

购打印纸墨盒 300.00 1



  审批：刘奋发                                  报销人：张全



×万×千叁佰零拾零元零角零分            ¥300.00



[image: image21.emf]名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

规格型号 单 位 数 量 金  额 税率 税  额

张 200 160,000.00 17% 27,200.00

把 800 80,000.00 17% 13,600.00

240,000.00 40,800.00

名       称:

纳税人识别号:

地 址、电 话：

开户行及账号：

4200081650            湖北省增值税专用发票           00618112

   此联不作报销、扣税凭证使用

   开票日期：2012年1月22日

购

货

单

位

武昌家俱商场有限公司

密

码

区

略

第

一

联

 

记

账

联

 

销

货

方

记

账

凭

证

420106748327150

武汉市沿江路136号027-87654321

中国建设银行沿江路支行62859666216

货物或应税劳务名称  单 价 

桌子 800.00

椅子 100.00

合计



   收款人:           复核:徐爽清          开票人：古婷        销货单位：(章)

价税合计（大写） 人民币贰拾捌万零捌佰元整             （小写）￥280,800.00

销

货

单

位

武汉鼎新家俱有限公司

备

 

注



420110862387652

武汉市临江路1号027-84876642

中国工商银行汉阳支行40586123768



[image: image22.emf]材料名称 规  格 计量单位 出库数量 出库金额 备注

桌子 张 200

椅子 把 800

②

记

账

提货人：王虎　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强

武汉鼎新家俱有限公司

                  产 品 出 库 单        CK20110066

2012年1月22日

发往单位：武昌家俱商场有限公司



[image: image23.emf]单位或部门

行政办公室

报销金额（大写）

武汉鼎新家俱有限公司

2012年1月25日

事    由 金额（元）

单据张数

费用报销单

招待客户 500.00

1



×万×千伍佰零拾零元零角零分            ¥500.00


中国工商银行对账单

单位名称：武汉鼎新家俱有限公司                      账号：40586123768
	日期
	凭证
	摘 要
	借方金额
	贷方金额
	余 额

	20120101
	
	上月余额
	
	
	2250000.00

	20120102
	1111
	购支票
	20.00
	
	2249980.00

	20120102
	1111
	购支票
	30.00
	
	2249950.00

	20120109
	6501
	付货款
	100000.00
	
	2149950.00

	20120110
	9999
	交税
	180000.00
	
	1969950.00

	20120110
	9999
	交税
	10000.00
	
	1959950.00

	20120112
	6502
	付货款
	100000.00
	
	1855950.00

	20120114
	9601
	提差旅费
	4000.00
	
	1855950.00

	20120118
	9603
	提工资
	200000.00
	
	1655950.00

	20120125
	0000
	收货款
	
	200000.00
	1855950.00

	20120130
	8888
	代扣电话费
	1150.00
	
	1854800.00

	20120131
	0000
	收货款
	
	300000.00
	2154800.00


打印时间：20120201 10:30

[image: image24.emf]中国工商银行 

现金支票 

(鄂)

附加信息

亿千百十万千百十角分

签发日期

收款人: 用途

金  额:

用  途:

备  注:

中国工商银行 

现金支票 

(鄂)

附加信息

亿千百十万千百十角分

签发日期

收款人: 用途

金  额:

用  途:

备  注:

中国工商银行

支票号码：12416201

现金支票存根

出票日期(大写)         年    月    日付款行名称：

12416201 收款人： 出票人账号：



  

年

   

月

  

日



我账户内支付



上列款项请从



本

支

票

付

款

期

限

十

天

人 民 币



                     (大写)



出票人签章 复核      记账

单位主管       会计

中国工商银行

支票号码：12416202

现金支票存根

出票日期(大写)         年    月    日付款行名称：

12416202 收款人： 出票人账号：



  

年

   

月

  

日



我账户内支付



上列款项请从



本

支

票

付

款

期

限

十

天

人 民 币



                     (大写)

单位主管       会计



出票人签章 复核      记账


武汉市地方税务局统一收款收据
      年  月  日
	    今收到_______________________________________

人民币(大写)________________________(小写)￥___________

收款事由_____________________________________________


	③记账联


      单位盖章(略)                          经手人：       
科目汇总表

	          年  月  日

	记账凭证自第  号至第  号共  张                    汇字第  号

	科    目
	借方金额
	贷方金额
	记账

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	合    计
	　
	　
	　

	
	
	制表人：


银行存款余额调节表
编制单位：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　单位：元
	银行日记账余额
	
	银行对账单余额
	

	加：银行已收，企业未收


	
	加：企业已收，银行未收


	

	减：银行已付，企业未付


	
	减：企业已付，银行未付


	

	调整后余额
	
	调整后余额
	


编制人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　编制日期：　　　　年　　月　　日
会计技能测试评分表
考生姓名：　　　　准考证号：　　　　　　　资料袋编号：　　　　总得分：　　
	内　　容
	项　　目
	要　素
	分值
	得　分

	原始凭证填写

（20分）
	支票填写

收据填写
	出票日期
	4
	

	
	
	付款行
	2
	

	
	
	出票人账号
	2
	

	
	
	收款人
	2
	

	
	
	金额大写
	2
	

	
	
	金额小写
	2
	

	
	
	用途
	2
	

	
	
	存根
	4
	

	记账凭证填制

（100分）
	购买材料凭证填制（2）
领料凭证填制（2）

报销凭证填制（3）

借支凭证填制（1）

报销差旅费凭证填制（1）

销售产品凭证填制（4）

发放工资凭证填制（1）

收款凭证填制（1）

提现凭证填制（1）

缴税凭证填制（1）
	日期
	4
	

	
	
	摘要
	4
	

	
	
	总账科目
	35
	

	
	
	明细科目
	15
	

	
	
	金额
	18
	

	
	
	附件
	8
	

	
	
	合计
	4
	

	
	
	空白行注销
	4
	

	
	
	制单人
	4
	

	
	
	凭证编号
	4
	

	账簿设置与登记

（60分）
	总账登记

银行存款日记账登记
应收账款明细账登记

原材料明细账登记

管理费用明细账登记
科目汇总表
	账页选用
	6
	

	
	
	账户设置
	6
	

	
	
	日期
	4
	

	
	
	凭证号
	4
	

	
	
	支票号
	2
	

	
	
	摘要
	4
	

	
	
	材料数量
	4
	

	
	
	材料单价
	4
	

	
	
	金额
	16
	

	
	
	管理费用借方设定
	2
	

	
	
	管理费用项目设置
	4
	

	
	
	项目金额
	4
	

	结账与对账

（20分）
	结账
	日结
	4
	

	
	
	月结
	6
	

	
	银行存款余额调节表编制
	双方余额
	2
	

	
	
	未达账项
	3
	

	
	
	调节后余额
	2
	

	
	
	编制单位
	1
	

	
	
	编制人
	1
	

	
	
	编制日期
	1
	


审核人：　　　　　　　　测评人：　　　　　　　　测评日期：　　　　年　　月　　日
PAGE  
2

_1390226447.xls
Sheet1

		武汉鼎新家俱有限公司

		材 料 入 库 单        CLRK20110068

		reserved-40918x1F

		材料来源：武汉木材有限公司

		材料名称		规  格		计量单位		购买数量		入库数量		备注		②记账

		原木		4000×200		根		1000		1000

		采购员：周林　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强






_1390226509.xls
Sheet1

		中国工商银行

		现金支票存根

		支票号码		XJ01569603

		附加信息		__________________

				__________________

				__________________

		签发日期		reserved-40926x1F

		收款人:		武汉鼎新家俱有限公司

		金  额:		$200,000.00

		用  途:		发放工资

		备  注:

		单位主管                   会计






_1390226581.xls
Sheet1

		武汉鼎新家俱有限公司

		领  料  单         LL20110070

		reserved-40928x1F

		领料部门：生产车间                             用途：生产椅子

		材料名称		规  格		计量单位		请领数量		实领数量		备注		②记账

		木板		2000×1000×15		张		500		500

		原木		4000×200		根		1000		1000

		领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强






_1390226742.xls
Sheet1

		武汉鼎新家俱有限公司

		产 品 出 库 单        CK20110066

		reserved-40930x1F

		发往单位：武昌家俱商场有限公司

		材料名称		规  格		计量单位		出库数量		出库金额		备注		②记账

		桌子				张		200

		椅子				把		800

		提货人：王虎　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强






_1391317139.xls
Sheet1

		　　　 中国工商银行　　现金管理收费凭证　　　　　　6695627

		reserved-40913x1F

		付款人户名				武汉鼎新家俱有限公司												第二联　　客户回单

		付款人账号				40586123768

		业务种类				单位购买现金支票

		收费项目				收费基数		费率		交易量		交易金额				收费金额

		现金支票工本费								25						5.00

		现金支票手续费								25						15.00

		金额（大写）				人民币贰拾元整　　　　　　　　　（小写）￥20.00






_1391317146.xls
Sheet1

		　　　中国工商银行　　现金管理收费凭证　　　　　　　6695628

		reserved-40913x1F

		付款人户名				武汉鼎新家俱有限公司												第二联　　客户回单

		付款人账号				40586123768

		业务种类				单位购买转账支票

		收费项目				收费基数		费率		交易量		交易金额				收费金额

		转账支票工本费								25						5.00

		转账支票手续费								25						25.00

		金额（大写）				人民币叁拾元整　　　　　　　　　（小写）￥30.00






_1390227304.xls
Sheet1

		武汉鼎新家俱有限公司

		费用报销单

		reserved-40933x1F

		单位或部门		事    由				金额（元）				单据张数

		行政办公室		招待客户				500.00				1

		报销金额（大写）		×万×千伍佰零拾零元零角零分            ¥500.00

		审批：刘奋发                                      报销人：张全






_1390398965.xls
Sheet1

		中国工商银行																中国工商银行 现金支票 (鄂)										支票号码：12416201

		现金支票存根										出票日期(大写)         年    月    日												付款行名称：

		12416201										收款人：												出票人账号：

		附加信息								本支票付款期限十天		人 民 币														亿		千		百		十		万		千		百		十		元		角		分

												(大写)

		签发日期		年   月  日

		收款人:										用途

		金  额:										上列款项请从

		用  途:										我账户内支付

		备  注:										出票人签章										复核      记账

		单位主管       会计

		中国工商银行																中国工商银行 现金支票 (鄂)										支票号码：12416202

		现金支票存根										出票日期(大写)         年    月    日												付款行名称：

		12416202										收款人：												出票人账号：

		附加信息								本支票付款期限十天		人 民 币														亿		千		百		十		万		千		百		十		元		角		分

												(大写)

		签发日期		年   月  日

		收款人:										用途

		金  额:										上列款项请从

		用  途:										我账户内支付

		备  注:										出票人签章										复核      记账

		单位主管       会计
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		武汉鼎新家俱有限公司

		费 用 报 销 单

		reserved-40928x1F

		单位或部门		事    由				金额（元）				单据张数

		行政办公室		购打印纸墨盒				300.00				1

		报销金额（大写）		×万×千叁佰零拾零元零角零分            ¥300.00

		审批：刘奋发                                  报销人：张全
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		4200081650            湖北省增值税专用发票           00618112

		此联不作报销、扣税凭证使用

		开票日期：2012年1月22日

		购货单位		名       称:		武昌家俱商场有限公司						密码区		略								第一联 记账联 销货方记账凭证

				纳税人识别号:		420106748327150

				地 址、电 话：		武汉市沿江路136号027-87654321

				开户行及账号：		中国建设银行沿江路支行62859666216

		货物或应税劳务名称				规格型号		单 位		数 量		单 价				金  额		税率		税  额

		桌子						张		200		800.00				160,000.00		17%		27,200.00

		椅子						把		800		100.00				80,000.00		17%		13,600.00

		合计														240,000.00				40,800.00

		价税合计（大写）				人民币贰拾捌万零捌佰元整             （小写）￥280,800.00

		销货单位		名       称:		武汉鼎新家俱有限公司						备 注

				纳税人识别号:		420110862387652

				地 址、电 话：		武汉市临江路1号027-84876642

				开户行及账号：		中国工商银行汉阳支行40586123768

		收款人:           复核:徐爽清          开票人：古婷        销货单位：(章)
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		银行进账单(收账通知)

		reserved-40928x1F

		出票人		全   称		汉阳家俱商场有限公司

				开户银行		中国建设银行知音路支行

				账    号		42859673215

		金额		人民币		千		百		十		万		千		百		十		元		角		分

				(小写)				￥		2		0		0		0		0		0		0		0

		收款人		全   称		武汉鼎新家俱有限公司

				开户银行		中国工商银行汉阳支行

				账    号		40586123768

		票据种类				转账支票								票据张数								1

		票据号码								4		0		8		6		7		2		3		2

		备注

		复核              记账
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		武汉鼎新家俱有限公司

		差 旅 费 报 销 单

		2012年1月19日                           附单据5张

		出差人		刘奋发		出差地		广州		出差事由		联系业务						同行人员		无

		起止时间				交通工具		票据张数		金额		人数		天数		补助标准		出差补助		其他费用

		40,882		40,885		飞机		4		1900.00		1		4		50.00		200.00		住宿费		900.00

		报销金额		人民币叁仟元整      （¥3,000.00）								借支金额				4,000.00		退（补）金额				1000.00

		审批：吴剑　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　报销人：刘奋发
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		武汉鼎新家俱有限公司

		领  料  单         LL20110069

		reserved-40928x1F

		领料部门：生产车间                             用途：生产桌子

		材料名称		规  格		计量单位		请领数量		实领数量		备注		②记账

		木板		2000×1000×15		张		500		500

		原木		4000×200		根		1000		1000

		领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强
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		武汉鼎新家俱有限公司

		2012年1月工资存档表

		序号		姓　名		基本工资		岗位工资		应发金额		扣社会保险		扣公积金		扣所得税		实发金额		签　名

		1		吴　剑		1500.00		2000.00		3500.00								3500.00		吴　剑

		2		刘奋发		1500.00		2000.00		3500.00								3500.00		刘奋发

		3		张大明		1300.00		1700.00		3000.00								3000.00		张大明

		4		赵　伟		1300.00		1700.00		3000.00								3000.00		赵　伟

		5		周　林		1000.00		1500.00		2500.00								2500.00		周　林

		…………………………………………………………………………………………………………………………………………

				合　计		80000.00		120000.00		199000.00		0.00		0.00		0.00		199000.00

				核准：		刘奋发						制表：王东华						reserved-40926x1F
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		4200081650            湖北省增值税专用发票           00618111

		此联不作报销、扣税凭证使用

		开票日期：2012年1月16日

		购货单位		名       称:		汉阳家俱商场有限公司						密码区		略								第一联 记账联 销货方记账凭证

				纳税人识别号:		420104748322250

				地 址、电 话：		武汉市知音路18号027-84981234

				开户行及账号：		中国建设银行知音路支行42859673215

		货物或应税劳务名称				规格型号		单 位		数 量		单 价				金  额		税率		税  额

		桌子						张		150		800.00				120,000.00		17%		20,400.00

		椅子						把		600		100.00				60,000.00		17%		10,200.00

		合计														180,000.00				30,600.00

		价税合计（大写）				人民币贰拾壹万零陆佰元整             （小写）￥210,600.00

		销货单位		名       称:		武汉鼎新家俱有限公司						备 注

				纳税人识别号:		420110862387652

				地 址、电 话：		武汉市临江路1号027-84876642

				开户行及账号：		中国工商银行汉阳支行40586123768

		收款人:           复核:徐爽清        开票人：古婷         销货单位：(章)
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		武汉鼎新家俱有限公司

		产 品 出 库 单        CK20110065

		reserved-40924x1F

		发往单位：汉阳家俱商场有限公司

		材料名称		规  格		计量单位		出库数量		出库金额		备注		②记账

		桌子				张		150

		椅子				把		600

		提货人：王虎　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强
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		武汉鼎新家俱有限公司

		借　支　单

		reserved-40922x1F

		借支人		刘奋发		部门		行政办公室

		借支金额		人民币肆仟元整                   （¥4000.00）

		借支事由		到广州出差。

		审批：吴剑　　　　　　　　　　　借款人：刘奋发
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		4200081661            湖北省增值税专用发票           31624802

		发  票  联

		开票日期：2012年1月8日

		购货单位		名       称:		武汉鼎新家俱有限公司						密码区		略								第三联 发票联 购货方记账凭证

				纳税人识别号:		420110862387652

				地 址、电 话：		武汉市临江路1号027-84876642

				开户行及账号：		中国工商银行汉阳支行40586123768

		货物或应税劳务名称				规格型号		单 位		数 量		单 价				金  额		税率		税  额

		木板				2000×1000×15		张		500		220.00				110,000.00		17%		18,700.00

		合计														110,000.00				18,700.00

		价税合计（大写）				人民币壹拾贰万捌仟柒佰元整             （小写）￥128,700.00

		销货单位		名       称:		武汉木板有限公司						备 注

				纳税人识别号:		420104865645612

				地 址、电 话：		武汉市汉西路1号027-83231256

				开户行及账号：		中国农业银行汉西路支行17028524321

		收款人:           复核:张一清          开票人：王丽        销货单位：(章)
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		中国工商银行

		转账支票存根

		支票号码		ZZ12536502

		附加信息		__________________

				__________________

				__________________

		签发日期		reserved-40918x1F

		收款人:		武汉木材有限公司

		金  额:		$100,000.00

		用  途:		付原木款

		备  注:		周林

		单位主管                   会计
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		4200081662            湖北省增值税专用发票           82625811

		发  票  联

		开票日期：2012年1月10日

		购货单位		名       称:		武汉鼎新家俱有限公司						密码区		略								第三联 发票联 购货方记账凭证

				纳税人识别号:		420110862387652

				地 址、电 话：		武汉市临江路1号027-84876642

				开户行及账号：		中国工商银行汉阳支行40586123768

		货物或应税劳务名称				规格型号		单 位		数 量		单 价				金  额		税率		税  额

		原木				4000×200		根		1000		110.00				110,000.00		17%		18,700.00

		合计														110,000.00				18,700.00

		价税合计（大写）				人民币壹拾贰万捌仟柒佰元整             （小写）￥128,700.00

		销货单位		名       称:		武汉木材有限公司						备 注

				纳税人识别号:		420102556784350

				地 址、电 话：		武汉市汉东路8号027-82235658

				开户行及账号：		中国银行汉东路支行35628524333

		收款人:           复核:张秀林          开票人：李红       销货单位：(章)
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		武汉鼎新家俱有限公司

		材 料 入 库 单        CLRK20110067

		reserved-40916x1F

		材料来源：武汉木板有限公司

		材料名称		规  格		计量单位		购买数量		入库数量		备注		②记账

		木板		2000×1000×15		张		500		500

		采购员：周林　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强
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		武汉鼎新家俱有限公司

		领  料  单         LL20110068

		reserved-40910x1F

		领料部门：生产车间                             用途：生产椅子

		材料名称		规  格		计量单位		请领数量		实领数量		备注		②记账

		木板		2000×1000×15		张		500		500

		原木		4000×200		根		1000		1000

		领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强
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		中国工商银行

		转账支票存根

		支票号码		ZZ12536501

		附加信息		__________________

				__________________

				__________________

		签发日期		reserved-40916x1F

		收款人:		武汉木板有限公司

		金  额:		$100,000.00

		用  途:		付木板款

		备  注:		周林

		单位主管                   会计
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		武汉鼎新家俱有限公司

		领  料  单         LL20110067

		reserved-40910x1F

		领料部门：生产车间                             用途：生产桌子

		材料名称		规  格		计量单位		请领数量		实领数量		备注		②记账

		木板		2000×1000×15		张		500		500

		原木		4000×200		根		1000		1000

		领料人：李斌　　　　　　　　　　　　　　　　保管员：张强






