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前    言 

本书是“十二五”职业教育国家级规划教材，是依据财政部发布的现行企业会计信息化

工作规范、企业会计准则体系、管理会计应用指引、企业内部控制应用指引，以及国家税务

总局发布的全面推开营业税改增值税的有关规定，按照行动导向教学要求编写成的。 
本书按照“体现会计工作过程特征，符合行动导向教学要求”的职业教育课程开发理念，

构造过程完整的教学项目；以企业典型会计工作任务为载体，设计一系列过程完整、综合的

学习单元，除第 1 单元外，其他单元又分为若干个学习任务，包括企业或业务资料、学习任

务、操作指引等；注重培养学生对会计业务的综合处理能力，突出培养学生在会计内控制度

要求下的协同业务处理能力；训练学生在模拟职业环境下的应变能力。 
本书以目前高职院校广泛采用的用友 U8 V10.1 软件的总账、薪金管理、固定资产、采

购与应付、销售与应收、存货核算和 UFO 报表模块，对企业一个会计期间的经济业务进行

综合处理，包括建立电子账、日常业务信息化处理、固定资产折旧与职工薪酬核算、期末会

计事项处理、会计报表编制与财务分析等。 
本书采用“项目教学法”，情境描述直观、工作任务明确、处理步骤清晰。以现行国家

统一的会计制度为依据，理论与实践紧密结合；以企业应用为主线，按实际工作需要组织教

学内容，适合财会人员使用；内容具有系统性和先进性，体现“新制度”“新技术”“新教

法”的要求，编写突出重点，循序渐进，符合职业教育特点；以模块化的方式组织教学内容，

以知识或技能单元为依据构建模块，便于读者选学。全书应用案例前后贯通，各模块实现数

据共享。 
本书实训账套数据可到 http://www.tupwk.com.cn/downpage 下载。 
本书由北京财贸职业学院孙万军任主编，参与编写的有郝黄达、叶剑明、孙莲香、杨蕊、

张莉莉、梁毅炜、周海彬等。全书由新道科技股份有限公司郭延生董事长主审。 
本书可用作高职高专院校及本科院校举办的二级职业技术学院财经类有关专业的教学

用书，也可供五年制高职学生使用，还可用作广大财经管理人员的参考读物。 
限于编者的水平，书中难免存在疏漏和不妥之处，敬请批评指正。 
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第 单元  导    言 

一、学习目的与内容 

“会计信息化综合实训”是高等职业教育会计电算化专业的一门综合性实践课程，本课

程以培养会计信息化综合职业能力为宗旨，综合运用会计专项技能和信息技术方法，在企业

会计环境中，按照信息化环境下的会计职业岗位分工，对企业经济活动进行会计处理综合训

练。培养学生在复杂经济活动中的职业判断能力，在企业内控制度要求下的会计业务协同处

理能力，在真实企业环境下的应变能力。 
本课程在会计专业理论课程和会计软件应用专项技能训练之后开设，为企业顶岗实习和

从事实际会计工作奠定基础。本课程是高等职业教育会计电算化专业人才培养过程中必要的

教学环节。 

(一) 学习目的 

通过会计综合实训，使学生进一步提高会计信息化综合职业能力，包括专业能力、社会

能力和方法能力。 
1. 专业能力 
(1) 掌握会计软件的总账、薪金管理、固定资产、采购与应付、销售与应收、存货核算

和报表等模块的应用原理。 
(2) 会用计算机方式为中小企业建账。 
(3) 会正确进行采购、销售、存款、职工薪酬、固定资产等经济业务的核算，并能够用

主流会计软件进行相应的账务处理。 
(4) 会用计算机方式正确进行期末账项调整。 
(5) 会进行期末对账与结账操作。 
(6) 会用计算机方式编制会计报表，能够利用会计报表进行财务分析。 
(7) 能够对会计档案进行有效管理。 
2. 社会能力 
(1) 遵守财经法规和企业内部规章制度。 
(2) 养成认真、严谨、细致的工作态度。 
(3) 培养部门、岗位之间互相沟通与协调能力。 
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3. 方法能力 
(1) 能够认知企业、职业和岗位，正确判断企业一般经济事项的性质。 
(2) 会信息加工处理的一般方法，能对信息进行基本的加工处理。 
(3) 会使用流程、表格和制度等管理工具。 
(4) 会快速查找错误并能进行正确处理。 

(二) 学习内容 

按照行动导向教学理念，构造一个反映会计业务信息化处理过程的教学项目，采用用友 
U8 V10.1 总账、薪金管理、固定资产、采购与应付、销售与应收、存货核算和 UFO 报表模

块，对企业一个会计期间的经济业务进行综合处理，包括建立电子账、日常业务信息化处理、

固定资产折旧与职工薪酬核算、期末会计事项处理、会计报表编制与分析 5 个单元。 
(1) 建立电子账。其包括认知企业与会计工作、系统级初始化、财务系统初始化、业

务系统初始化等。 
(2) 日常业务信息化处理。其包括：日常费用，银行借款和接受投资，一般采购、预付

款采购、分期付款采购、折扣与折让、采购退货业务、采购溢余或短缺、受托代销、应付冲

应收等典型采购业务处理；一般销售、预收款销售、分期收款销售、销售折扣与折让、销售

退货业务、委托代销、应收冲应付等典型销售业务处理；商品盘点溢余、短缺等典型存货业

务处理；无形资产购进及付款等。 
(3) 固定资产折旧与职工薪酬核算。 
(4) 期末会计事项处理。其包括费用计提、税费计算、利润计算与利润分配、期末对账、

期末结账。 
(5) 会计报表编制与分析。会计报表编制与分析，包括资产负债表、利润表、现金流量

表，财务指标计算与分析。编制纳税申报表，包括编制增值税、营业税、所得税等纳税申报

表。档案管理，包括装订凭证、账簿、报表并归档。 

二、学习过程的组织 

本课程采用“项目教学法”，同时结合任务驱动教学法和角色扮演法进行教学，将模拟

公司的财务部及相关业务部门的经营过程视为一个相对独立的项目，交由学生自己处理，业

务分析、会计核算及最终评价都由学生自己负责，学生通过该项目的进行，了解并把握整个

公司运营过程中会计活动的每一环节及软件操作流程。 
将学生分成若干个学习小组，每组学生负责一个模拟公司财务部的会计工作，按照会计

岗位分工要求和企业实际情况，划分为若干个岗位，每人分别承担企业会计工作中的不同工

作任务，分岗位协同处理各种会计业务。可进行全部岗位的轮换，达到熟悉每个岗位的基本

技能，正确把握不同岗位间的关系，并对整个企业会计工作流程有一个完整的认识，以提高

履行岗位职责的实际能力，增强岗位适应性。 
必须明确各个岗位的主要工作职责，有针对性地安排各岗位的具体工作内容，并合理分
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配工作负荷。 

1. 合理分组 

科学分组能够有效地促进小组学习。将参加实训的学生进行合理分组，一般要求采用异

质分组，每组 4～8 人，管理一个模拟公司的财务部及相关业务部门，小组成员目标一致、

协同工作，共同做好公司的会计工作。 

2. 合理设岗 

合理划分管理岗位，使小组中的每个成员分成若干个角色，从而实现公司会计工作总体

任务。为了达到实训目的，需要轮岗，小组中的每一名同学可以依次扮演不同的角色，经过

多次轮换，从而达到熟悉企业会计岗位的不同工作的目的。使得每一名同学都能将企业会计

业务亲自操作一遍。 

3. 教学实施(表 1-1) 

表 1-1  教学实施六步法 

教学任务 工作步骤和内容 

明确任务 
收集信息 

熟悉模拟企业及会计的工作环境、基本情况、岗位职责、工作任务及处理流程；查找期初

信息，查阅相关管理制度等资料 

制订计划 制订工作计划方案 

做出决策 确定合理的工作计划 

项目实施 日常经济业务处理，期末事项处理 

项目控制 严格执行内部控制制度，发现问题、分析原因、及时纠正 

成果展示 

评价反馈 
整理工作成果并进行展示、汇报；工作绩效评价 

三、学习条件的准备 

实训条件包括实训场地、实训设备、实训软件、实训用品、实训资料等。这些要素既要

满足公司经营的具体需要，又要满足学生学习的实际需要。要使学生有一个置身于实际企业

环境中的感觉，使学生自觉调整自身不同于课堂上课的状态。 

1. 实训场地 

在仿真企业环境中，以企业业务流程为主线，在企业内部设置各种管理部门及主要工作

岗位，并建立起各岗位相互之间的有机联系，体验企业会计工作模式。因此，要按照岗位职

责的划分，同时考虑规划公司财务部场地布局，布置工作场景，营造工作氛围。 
(1) 公司内部工作环境：每个模拟公司在一个相对独立的区域中，按部门划分为若干个
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子区域，如销售部、采购部、仓储部、财务部(主管、会计、出纳)等，每个部门按岗位设置

员工区，可以多人一个员工区。每个模拟公司均张贴组织机构图、工作流程图、岗位职责及

主要管理制度等图表，每个员工区有工位标识牌。场地还要具备教学功能，以便进行展示与

讲解。 
(2) 公司外部工作环境：有条件的学校可以设置模拟银行、税务局、市场监督管理局等

有关机构。 

2. 实训设备 

为使实训场地与公司真实环境相似，需准备下列实训设备与设施。 
(1) 员工的办公工位：配备带隔断的员工工位或办公桌椅，其布局与实际公司相似。另

配备档案保管柜 1 个。 
(2) 计算机系统设备：每个模拟公司配备 1 台服务器、1 台打印机，按部门配备计算机

及耳麦，每个部门至少 1 套，每个模拟公司的计算机组成一个相对独立的局域网，并能够接

入互联网。 
(3) 多媒体教学设备：主要包括指导教师用计算机 1 台，液晶投影仪或大屏幕显示设备

1 台。 

3. 实训软件 

(1) 会计软件：每个模拟公司的服务器安装网络版会计软件(或财务与企业管理软件)，
用户数不少于 4 个，每台计算机安装 Office 等常用办公软件和模拟公司期初账套数据文件。 

(2) 教学管理软件：融合教务管理、网上学习、学分管理等多种功能于一体，能够在统

一平台上对模拟公司财务部教学各个方面进行全面管理。 

4. 实训用品 

(1) 办公用品：如配备计算器、双色印台、订书机、点(验)钞机、直尺、剪刀、曲别针、

红色记账专用笔，每个部门配备多功能笔筒、胶水(或胶棒)、黑色记账专用、文件夹等。 
(2) 公司印章：配备公章、财务专用章、发票专用章、企业预留开户行印鉴、职员的人

名章。 

5. 实训资料 

(1) 实训教材：每名学生配备一本实训教材，内容包括案例资料、业务处理流程、操

作指导等。 
(2) 数字资源：配套丰富的数字化学习资源，包括经济业务情境动画、业务单据、任务

工单、典型业务处理流程、典型业务操作演示、账簿报表、学习评价表等。 
(3) 规章制度：配备公司主要规章制度的范本。 
(4) 空白表格：常用采购、销售、库存等业务单据，常用银行票证、税务发票、各种纳

税申报表、记账凭证、各种账簿和会计报表等证账表。 
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四、学习成绩的评价 

课程采用“综合评分法”，对学生学习情况进行考核。该方法采用百分制，包括过程考

核和结果考核两部分，其中，过程考核占 60%，结果考核占 40%。 
具体考核时，通过编制实训小组成绩表计算每名学生成绩。实训小组学生成绩汇总表如

表 1-2 所示。 

表 1-2  实训小组学生成绩汇总表 

课程名：                                班级：                             学习小组：         

过程考核(60%) 结果考核(40%) 得分 
姓名 

单元1(15%) 单元2(20%) …… 业务档案(30%) 实训报告(30%) 小组汇报(40%)  

        

        

        

        

1. 过程考核 

过程考核按学习单元进行考核，学习单元 1 至学习单元 4 的权重分别为 15%、20%、60%、

5%。每个学习单元的考核又分为专业技能和职业素养两个方面。学生学习过程评价表如表 1-3
所示。 

表 1-3  学生学习过程评价表 

学习单元：                           小组：                          姓名：                 

考核得分 
考核项目 权重 

考核内容及 
评分标准 小组评价 

40% 
教师评价 

60% 
综合得分 

技能点 1 25%     

技能点 2 25%     

技能点 3 25%     

专业技能 

60% 

技能点 4 25%     

组织纪律 50%     

沟通协作 20%     

工作态度 15%     

职业素养 
  40% 

工作效率 15%     

合    计    
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会计信息化综合实训 

专业技能包括 4 个技能点。主要考核实训过程的规范性、业务处理的合理性、职业判断

的正确性，以及是否能出色地完成实训任务。 

职业素养包括组织纪律、沟通协作、工作态度、工作效率 4 个指标。组织纪律主要考核

服从组长安排、不旷工、不迟到早退、不中途离开现场、不做与项目无关的事情等。沟通协

作主要考核按规定流程进行操作、进行有效沟通等。工作态度主要考核工作积极主动、认真

负责、恪守诚信、追求严谨等。工作效率主要考核保持良好工作环境、有效利用各种工具、

按时完成任务、质量高等方面的内容。 

具体考核时，首先由组长组织进行组内成员互相评价，然后再进行教师评价，小组成员

评价和教师评价分别占 40%和 60%。 

2. 结果考核 

实训结果考评主要包括学生提交的业务档案资料、小组汇报和实训报告，分别占 30%、

40%、30%，实训小组学生学习结果评价表如表 1-4 所示。 

表 1-4  实训小组学生学习结果评价表 

学习单元：                           小组：                          姓名：                 

考核得分 

考核项目 权重 考核内容及评分标准 小组评价 

40% 

教师评价 

60% 
综合得分 

原始单据 20%     

记账凭证 50%     

报表编制 10%     

档案整理 10%     

业务档案资料 

  30% 

绩效考核 10%     

任务与计划 20%     

过程与步骤 30%     

成果与收获 30%     

小组汇报 

  40% 

经验与教训 20%     

内容完整性 50%     

记录及时性 30%     
实训报告 

30% 
总结客观性 20%     

合    计    
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业务档案资料按小组提交。各原始单据填制和审核占 20%，会计记账凭证占 50%，编制

报表占 10%，档案整理占 10%，绩效考核占 10%。 
小组汇报是各个实训小组进行实训活动的总结、汇报和展示。小组汇报的内容主要包括

实训小组的工作任务与计划、实施过程与步骤、工作成果与收获、取得的经验与教训等。实

训结束时，每个小组必须进行汇报，如不进行小组汇报，则实训成绩为不合格。 
实训报告包括实训项目描述、主要任务、业务流程、岗位职责，每天的实训记录，以及

实训后的个人总结等。实训结束后，要求每名同学必须及时提交实训报告。 



第 单元  建立电子账 

 

任务 2.1  系统级初始化 

一、企业资料 

1. 企业基本信息 

北京锦绣服装有限公司(简称锦绣公司)是专门从事服装批发的商贸企业，公司法人代表

为章宏斌。 
公司开户银行为中国工商银行北京市海淀支行(账号：0200001000106653251)，公司为一

般纳税人(纳税登记号：91110019995461202R)。 
公司地址为北京市海淀区光明路 26 号，电话： 010-60228226，电子邮箱：

jinxiufuzhuang@163.com。 
企业性质：2007 年新会计制度科目。 
基础信息：对客户、供应商、存货进行分类。 
分类编码方案如下。 
科目编码级次：4222 
客户分类编码级次：234 
供应商编码级次：234 
部门编码级次：12 
存货编码级次：223 
收发类别编码级次：111 
结算方式编码级次：12 
系统启用模块：总账、固定资产、应收款管理、应付款管理、薪资管理、采购管理、销

售管理、库存管理、存货核算。 
启用会计期：2019 年 4 月。 
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