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E4_B8_9A_E7_AE_A1_E7_c39_536662.htm 一、 企业财务基础 

（一） 会计职能与要素 1、 会计职能核算和监督 2、 会计要

素与会计科目 1） 会计要素：资产、负债、所有者权益、收

入、费用、利润 2） 会计科目：资产类、负债类、权益类、

损益类 （二） 会计核算方法与账户的一般结构 1、 会计核算

方法 1） 设置会计科目和账户 2） 复式记帐 3） 填制和审核凭

证 4） 登记帐簿 5） 成本计算 6） 财产清查 7） 编制会计报表

2、 账户一般结构 （三） 会计凭证的分类与填制要求 会计凭

证：原始凭证、记帐凭证 （四） 会计帐簿 1、 现金日记帐 2

、 银行存款日记帐 （五） 出纳工作介绍 1、 出纳的职责权限

1） 办理银行存款和现金领取 2） 负责支票、汇票、发票、收

据管理 3） 做银行帐和现金帐，并负责保管财务章 4） 负责

报销差旅费的工作 5） 职工工资的发放 2、 现金管理 1） 现金

收支 2） 现金清查 3、 银行事务 1） 银行存款管理 2） 如何开

立银行账户 4、 货币结算 二、 企业税收常识 （一） 税收的

基本功能、原则与特征 1、 税收的基本功能筹集国家财政收

入 2、 税收的基本原则 1） 公平 2） 效率 3） 适度 4） 法制 3

、 税收的基本特征 1） 强制性 2） 无偿性 3） 固定性 （二） 

税收要素 1、纳税人 2、纳税对象 3、税率 4、减免与加征 5、

纳税环节 6、纳税期限 7、违章处理 （三） 税收征收管理和

税务稽查 1、 税务登记制度 2、 发票管理制度 3、 纳税申报制

度 4、 税务稽查制度 （四） 税收分类 1、 税收分类标准 1） 

以课税对象为标准：流转税、所得税、财产税、行为税、资



源税 2） 以税负能否转嫁为标准：直接税、间接税 3） 以税

收与价格关系为标准：价内税、价外税 4） 以计税标准为标

准：从量税、从价税 5） 税收的权限归属为标准：中央税、

地方税、共享税 2、 流转税 1） 增值税 2） 营业税 3、 所得税

1） 企业所得税 2） 外商投资企业和外国企业所得税 3） 个人

所得税 4、 其它税收 1） 城市维护建设税 2） 车船使用税 3） 

印花税 三、 企业相关金融常识 （一） 金融调控 1、 我国现

行的货币政策工具 2、 控制现金发行的主要措施 1） 对现金

发行实行计划管理 2） 通过运用利率杠杆来调控 3） 切实加

强现金管理 4） 加强银行账户与信用卡的管理，堵塞现金支

付的漏洞 5） 努力改进金融服务，延长营业时间，增加现金

回笼。 （二） 社会保险、股票常识 1、 社会保险 1） 社会保

险的种类 A. 养老保险 B. 失业保险 C. 医疗保险 D. 工伤保险 E. 

生育保险 2）住房公积金 2、 股票的构成、基本特征、种类 1

） 股票的构成：面值、市值、股权、股息、红利 2） 股票的

基本特征 A. 时间性 B. 价格波动性 C. 投资风险性 D. 流动性 E. 

有限清偿责任 F. 无期性 G. 权责性 3、 证券交易所、沪深股市

基本交易规则 （三） 金融体系与金融市场 1、 国内金融机构

体系 1） 中央银行 2） 商业银行 3） 专业银行 4） 政策性银行

5） 非银行金融机构 6） 外资银行 2、 国际金融机构与国际结

算 1） 国际货币基金组织 2） 世界银行 3） 亚洲开发银行 4） 

欧洲投资银行 5） 非洲开发银行 6） 泛美开发银行 3、 金融工

具金融产品 4、 利息与利息率 1） 引导储蓄和消费 2） 低利率

可调节投资规模 3） 适当的利率水平可鼓励居民勤俭节约，

促进企业加强经济核算，提高资金使用效益 4） 运用得当可

以稳定物价、抑制通货膨胀 5） 调节宏观经济和微观经济 5、
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