《分岗位会计沙盘实验》
实验指导书
（供会计学专业使用）
王露萌 编
江汉大学企业运营虚拟仿真实验教学中心
实验项目一  出纳填制收支业务原始凭证
【实验目的】
培养学生实际填制会计原始凭证的能力，学会填写支票、本票和汇票,并负责加盖银行预留章财务专用章。

【实验内容】
根据实训平台提供的仿真业务，填写N市佳旺有限公司4月份的往来支付业务和银行结算业务相关会计原始凭证。
【实验环境】
广州市福思特科技有限公司与深圳职业技术学院联合研发的会计分岗位综合实训教学平台。该实训平台符合企业会计实际运作流程同时结合了最新的会计制度。该实验业务采用N市佳旺有限公司4月份全部财务数据。
【实验步骤】
1. 选择业务
选择出纳岗位，进入分岗协作操作界面后，查看工作区试题导向的任务列表，根据当前所在业务位置（出纳）选中支付业务，以开具支票为例，界面上方显示业务任务（原始凭证：填制），此时选中的业务文字显示为蓝色字体，如图1所示。

图1  出纳选择业务
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2. 出纳填制收支业务的原始凭证、保存
如图2，以填制支票为例。

图2 出纳填制支票
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A、[image: image3.png]


：点击下拉菜单，查看与填写本张凭证的相关单据，点击资料上方的【关闭】按钮，关闭业务查看。
B、[image: image4.png]e



：点击此图标后，弹出计算器，用户可以根据需要用计算器来计算要填写的数据，点击计算器右上角的关闭按钮关闭计算器。

C、[image: image5.emf]

：点击此图标后，弹出本笔业务处理的描述，点击右上角的关闭按钮关闭业务描述。

D、[image: image6.png]i
THEHIE



：显示财务制度说明，点击右上角的关闭按钮，关闭财务制度窗口。

E、[image: image7.png]B

ot



：在单据上盖章，点此图标时，弹出盖章页面，选择企业、章类型后显示章，选择一个章（用鼠标左键移到图片上进行单选），选中的章边框变成黄色，在选中章后，点“盖章”按钮，此时选中的章会跟随鼠标，将鼠标移到要盖章的位置，再点鼠标左键。章就会盖在指定位置。如果需要移动章的位置，先选择要移动的章，鼠标拖拉到指定位置即可。

F、[image: image8.png]=



：删除一个已盖在界面上的章，首先选中要删除的章，再点此图标即可。

G、[image: image9.png]


：点击该图标，可以在支票左上方添加双斜线，再点[image: image10.png]


，会把刚才画的双斜线清除掉。

H、[image: image11.emf]

：点击该图标，可以在指定输入数字的前面填上人民币符号，再点[image: image12.emf]

，会把刚才画的人民币符号清除掉。

I、[image: image13.emf]

：点击此图标后，保存数据。

3.出纳传递收支业务原始凭证
当前业务所有单据填写完整后，即可选中业务，然后点【传递】按钮，在弹出提示页面点“确定”，传递当前业务，则此业务传递至会计主管，传递后业务状态改变，如图3所示。
图3出纳传递原始凭证
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【思考题】
1. 出纳岗位对原始凭证的填制应该注意哪些事项？
2. 如何保证原始凭证填制所依据的填制资料正确无误？

3. 非收支业务原始凭证应该由哪个岗位进行填制？

实验项目二  会计主管审核原始凭证
【实验目的】
让学生学习审核自制原始凭证以及外来原始凭证时应注意的要点和重点。

【实验内容】
会计主管岗位对自制及外来原始凭证进行审核，审核通过则可作为该笔业务记账凭证的资料进行查看，未通过的原始凭证及时退回。本案以审核自制原始凭证为例。
【实验环境】
广州市福思特科技有限公司与深圳职业技术学院联合研发的会计分岗位综合实训教学平台。该实训平台符合企业会计实际运作流程同时结合了最新的会计制度。该实验业务采用N市佳旺有限公司4月份全部财务数据。
【实验步骤】
1. 会计主管选择未审核的自制原始凭证
当出纳将支付业务原始凭证填制完毕进行传递后，会计主管选择出纳传递的业务，界面上方显示业务任务（原始凭证：审核）。

图1 会计主管选择业务
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2. 审核自制原始凭证
如图2所示

图2 审核自制原始凭证
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A、[image: image17.emf]

：用来审核正确的原始凭证，在该笔业务传递后，审核通过的原始凭证可作为该笔业务记账凭证的资料进行查看，未通过的原始凭证不会在资料中显示出来。点击[image: image18.emf]

图标即可完成审核，已经审核过的凭证不能再次审核，审核后会打上审核标记。

3.会计主管传递（退回）原始凭证
当原始凭证审核后，即可以在图点选中业务后，点【传递】按钮，在弹出提示页面输入审核意见后点“确定”传递当前业务，以传递给会计进行记账凭证填制工作。当某笔原始凭证审核不通过，即可以在图选中业务，然后点业务后【退回】按钮（或点击【退回】按钮），在弹出提示页面输入退回意见后点“确定”退回当前业务。
图3 传递已审核通过的原始凭证
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【思考题】
1.审核原始凭证时应注意哪些要点？
2.审核自制原始凭证和外来原始凭证时有什么不同之处？

3.审核过程中发现的问题能否由会计主管直接更正？
实验项目三  会计填制记账凭证
【实验目的】
练习根据业务原始凭证填制会计记账凭证。

【实验内容】
根据当月N市佳旺有限公司的往来业务所有原始凭证，填制相应记账凭证。

【实验环境】
广州市福思特科技有限公司与深圳职业技术学院联合研发的会计分岗位综合实训教学平台。该实训平台符合企业会计实际运作流程同时结合了最新的会计制度。该实验业务采用N市佳旺有限公司4月份全部财务数据。
【实验步骤】
1. 选择业务
当会计主管将自制原始凭证审核完毕进行传递后，会计选择会计主管传递的业务，界面上方显示业务任务（记账凭证：填制）。
图1 选择业务填制记账凭证
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2.填制记账凭证
选择业务后，根据原始凭证资料进行记账凭证的填制工作。

图2 填制记账凭证
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A、[image: image22.emf]

：点击该图标，会在记账凭证需要划线的地方自动划线，再点[image: image23.emf]

，会把刚才划的线清除掉。

B、[image: image24.emf]

：点击此图标，则录入金额时的字体为黑色，这里表示是正数的金额。

C、[image: image25.emf]

：点击此图标，则录入金额时的字体为红色，这里表示是负数的金额。

D、[image: image26.emf]

：点击此图标后，保存数据。

3. 会计传递记账凭证
当会计填写记账凭证完成后，可选中该笔业务，然后点【传递】按钮，在弹出提示页面点“确定”，如图3所示。传递当前业务，以传递给会计主管进行记账凭证审核工作。

图3 记账凭证的传递

[image: image27.png]Bsine B EREL:
I wEsm

8 23 WERE RS EE BB
1 4F1R. FERMABEREAKE... St wME % B O
2 4AsH, BRLETRRONLETE... & wME % B O
3 4F4A, MEE—TFERS 634,507, it MR % B O
4 4BeR. FEBAWIEK. it Bk % &
5 4F6B. EEERTRH. i wME % B O
6 487H. WEER. FoR. 23t M % B O
7 48sH, BEINERBLTNER. i My % B

& 4foH, MEBEAFMHAE G i )

5 48108, oElA ikl

10 4F10H, #Meo1:
11 4F10H, KHTH.)

12 4B128, FEEN A

13 4f1H, TEB. = T
14 4FuB, FREAE. it e % B O
15 4B, MATERNEL R e, . &t MR % B O
16 4f16H, Ffif. it o B

V5t 4B6H, FERAMEEK, RERRTERAREEFI6S 8007,

AEHRIR:
AR FiRER Bl GRER) | BEREE

4 (&) 1813:28




4.会计主管审核记账凭证
当会计将记账凭证填制完毕进行传递后，会计主管选择会计传递的业务，选择业务后，进行记账凭证审核工作。当会计主管审核记账凭证后，点击【传递】按钮，在弹出提示页面点【确定】传递当前业务，传递之后，状态变为“已传递”，此时相关的单据转变为查看状态。当某笔记账凭证审核不通过，即可以在图点选择该业务，然后点【退回】按钮，在弹出提示页面点“确定”退回当前业务。
图4 会计主管审核记账凭证
[image: image28.png]J3bR ia FLEZ i—iu uE

kil = ERHE W @ # 8
IFTEF R TEAHAE]

REER 93





A、[image: image29.emf]

：用来审核记账凭证，点击[image: image30.emf]

图标即可完成审核，已经审核过的记账凭证会签上审核人的姓名。
    B、[image: image31.emf]

：已经审核过的记账凭证如果需要取消审核，则点击[image: image32.emf]

图标，即可取消审核人的姓名。

5.会计主管传递经审核的记账凭证

图5 会计主管传递记账凭证
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【思考题】
1. 记账凭证的填制有哪些注意要点？
2. 会计主管对记账凭证的审核需要注意什么？
3. 记账凭证和原始凭证的保管有什么样的要求？

实验项目四  登记账簿
【实验目的】
让学生练习各个岗位根据记账凭证登记各类账簿。

【实验内容】
出纳岗位登记日记账。

会计岗位登记三栏式明细账、数量金额式明细账、多栏式明细账。

会计主管岗位登记科目汇总表、总账。

【实验环境】
广州市福思特科技有限公司与深圳职业技术学院联合研发的会计分岗位综合实训教学平台。该实训平台符合企业会计实际运作流程同时结合了最新的会计制度。该实验业务采用N市佳旺有限公司4月份全部财务数据。
【实验步骤】
以出纳登记日记账为例
1. 出纳选择登记现金日记账
光标选中工作区上方的“账簿”，点击进入到账簿列表，如图1所示，在账簿列表中选中现金日记账进行登账。

图1 账簿
[image: image34.png]st





2. 登记账簿、存数据、退出

以出纳登记库存现金日记账为例。
图2 登记库存现金日记账
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A、[image: image36.emf]

：点击该图标，出现[image: image37.png]


线型选择框，根据账簿需要，点击相应线类型，在账簿需要划线的地方自动划线，再点清除划线，会把刚才划的线清除掉。
    B、[image: image38.emf]

：点击该图标，会在账簿“核对号”栏指定的位置打上√，再点[image: image39.emf]

，会把刚才画的√清除掉。

C、[image: image40.emf]

：点击此图标，则录入金额时的字体为黑色，这里表示是正数的金额。

D、[image: image41.emf]

：点击此图标，则录入金额时的字体为红色，这里表示是负数的金额。

E、摘要选择：点击某一行时，将弹出摘要选择列表，双击某行即选中该摘要。

【思考题】
1. 如何发现或防范账簿登记中出现的错误和问题？

2. 如何设置岗位权限对账簿中的出现的问题进行更正？
不负责相应账簿登记工作的岗位对该账簿应该设有什么样的业务权限？

3. 实验项目五  会计主管编制财务报表
【实验目的】
练习根据企业当月所有往来业务科目汇总表编制资产负债表和利润表
【实验内容】
根据N市佳旺有限公司当月会计记录编制资产负债表和利润表。
【实验环境】
广州市福思特科技有限公司与深圳职业技术学院联合研发的会计分岗位综合实训教学平台。该实训平台符合企业会计实际运作流程同时结合了最新的会计制度。该实验业务采用N市佳旺有限公司4月份全部财务数据。
【实验步骤】
1. 会计主管选择需要编制的报表

光标选中工作区上方的“报表”，点击进入到报表列表，如图1所示。在报表列表中选中某一报表进行编制。
图1 报表

[image: image42.png]



2. 编制报表、存数据

编制资产负债表的时候可以查看总账、三栏式明细账、外币三栏式明细账、外币日记账、其它资料及账目。

图2 编制资产负债表
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【思考题】
1. 其他岗位人员对资产负债表和利润表是否能够进行操作修改？
2. 应给予其他岗位人员对资产负债表和利润表什么样的业务权限？
3. 如何防止或发现资产负债表或利润表中出现错误？
