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实训指导书- 3.3 固定资产日常业务 

【实训目的】 

1. 掌握固定资产增加、减少、评估、 

2.掌握业务发生后立即制单及批量制单的操作 

【实训内容】 

任务 1：增加资产 

任务 2：资产变动 

任务 3：评估资产 

任务 4：计提折旧 

任务 5：减少资产 

任务 6：盘点资产 

任务 7：复核固定资产系统凭证并记账 

【实训资料】 

日照瑞泽服饰有限责任公司固定资产日常业务资料如下： 

任务 1：增加资产 

1 月 4 日财务部购买扫描仪一台，取得增值税专用发票,不含税价格为 2000

元，税率 17%，增值税 340元。预计净残值率为 5%，预计使用年限 5年，通过转

账支票支付价款，票号为 ZP0001。(现金流量：13-购建固定资产、无形资产和

其他长期资产所支付的现金)。请以 002张珍身份进行相关业务处理。 

任务 2：资产变动 

1月 31日，采购部以转账支票（ZP0005）支付顺达小货车（编号 00002）添

置新配件款 10000 元，请以 002 张珍身份根据资料要求进行资产变动处理。(流

量：13-购建固定资产、无形资产和其他长期资产所支付的现金)。 

任务 3：评估资产 

日照泽瑞服饰有限公司财务部张珍 2016年 1月 31日，对生产线进行资产评

估，评估结果为原值 170000，累计折旧 30000 元。 
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任务 4：计提折旧 

2016 年 1月 31日，计提日照泽瑞服饰有限公司本月的折旧费用。  

任务 5：减少资产 

日照泽瑞服饰有限公司 2016年 1月 31日，销售部毁损编号为 00005 的联想

微机一台，请 002张珍对此业务进行处理。 

任务 6：盘点资产 

日照泽瑞服饰有限公司 2016年 1月 31日对财务部资产进行盘点，盘点结果

为有一台编号为 022102001 的复印机和一台编号为 021102002的扫描仪，请 002

张珍进行盘点业务，要求取消“业务发生后立即制单”按钮，使用“批量制单”

功能生成凭证。 

任务 7：复核固定资产系统凭证并记账 

以账套主管的身份对固定资产系统生成的凭证进行审核并记账。 

【实训准备】 

    引入 U盘中“实训账套\子项目 3.2薪资日常业务”下的账套数据 

【实训要求】 

    根据任务要求，完成以上任务操作。 

【操作步骤】 

任务 1、增加资产 

（1）以 002张珍身份登录企业应用平台，登录日期“2016-01-04”。 

（2）在“业务工作”选项卡中，执行 “财务会计”-“固定资产”-“卡片”

-“资产增加”命令，进入“固定资产类别档案”窗口。 

（3）选择资产类别：“021 电子设备-经营用设备”，单击“确认”按钮，进

入“固定资产卡片”窗口。 

（4）根据任务信息，输入固定资产名称“扫描仪”；双击使用部门选择“财

务部”，双击增加方式选择“直接购入”，双击使用状况选择“在用”；输入原值

“2000”，增值税“340”，可使用年限“60个月”，开始使用日期“2016-01-04”  

(5)单击“保存”按钮，系统提示“数据保存成功”，进入“填制凭证”窗口。
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选择凭证类型“付款凭证”，选中“银行存款”，将鼠标移动至辅助核算项“票号

日期”，待鼠标变成蓝色笔，双击，弹出“辅助项”，根据任务要求填写结算方式。 

（6）单击“流量”按钮，出现“现金流量录入修改”窗口，选择项目编码

“13-构建固定资产、无形资产和其他长期资产所支付的现金”。 

（7）单击“确定”按钮，回到凭证窗口，单击“保存”按钮，生成凭证。 

任务 2、资产变动 

（1）以 002张珍身份登录企业应用平台，登录日期“2016-01-31”。 

（2）在“业务工作”选项卡中，执行 “财务会计”-“固定资产”-“变动 

单”-“原值增加”命令，进入“固定资产变动单”窗口，如图所示： 

 

（3）输入卡片编号“00002”，输入增加金额“10000”，输入变动原因“增

加配件”。 

（4）单击“保存”按钮，系统提示“数据保存成功”，进入“填制凭证”窗

口，选择凭证类型“付款凭证”，填写贷方科目 100201，并补充完成辅助核算项，

单击“流量”按钮，填写现金流量项目，单击“确定”按钮。 

（5）在凭证窗口，单击“保存”按钮，系统提示凭证已生成。 

任务 3、评估资产 

（1）以 002 张珍身份登录企业应用平台，登录日期“2016-01-31”。在“业

务工作”选项卡中，执行 “财务会计”-“固定资产”-“卡片”-“资产评估”

命令，进入“资产评估”窗口。 

（2）单击“增加”按钮，打开“评估资产选择”窗口，选择要评估的项目

“原值”和“累计折旧”。 

（3）单击“确定”按钮，选择评估资产“生产线”，输入评估后原值“170000”
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元，评估后累计折旧“30000”，所示： 

 

（4）单击“保存”按钮，系统提示“是否确认要进行资产评估？”，单击“是”

按钮，进入“填制凭证”窗口，选择凭证类别“转账凭证”，制单日期“2016.01.31”，

固定资产评估减值差额计入“资本公积”，累计折旧差额计入“制造费用”，单击

“保存”按钮，系统提示“已生成”。 

任务 4、计提折旧 

（1）以 002张珍身份登录企业应用平台，在“业务工作”选项卡中，执行 “财

务会计”-“固定资产”-“处理”-“计提本月折旧”命令。弹出“是否要查看

折旧清单？”提示框。 

（2）单击“是”按钮，弹出“本操作将计提本月折旧，并花费一定时间，

是否要继续？”提示框。 

（3）单击“是”按钮，进入“折旧清单窗口”  

（4）单击“退出”按钮，弹出信息提示框“计提折旧完成！”  

（5）单击“确定”按钮，退出“折旧清单”窗口，系统显示折旧分配表，

如图所示： 
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（6） 单击工具栏“凭证”按钮，进入“凭证填制”窗口。 选择凭证类型

“转账凭证”，单击“保存”按钮 

任务 5、减少资产 

（1）以 002张珍身份登录企业应用平台，在“业务工作”选项卡中，执行 “财

务会计”-“固定资产”-“卡片”-“资产减少”命令，进入“资产减少”窗口。 

（2）选择卡片编号“00005联想微机”，单击“增加”按钮，选择减少方式

“毁损”。 

（3）单击“确定”按钮，系统提示“所选卡片已经减少成功。 

（4）单击“确定”按钮，进入“填制凭证”窗口，选择“转账凭证”，单击

“保存”按钮，系统提示“已生成”。 

任务 6：盘点资产 

6-1：资产清单格式设置 

（1）以 002张珍身份登录企业应用平台，在“业务工作”选项卡中，执行 “财

务会计”-“固定资产”-“设置”-“选项”命令，进入“选项”窗口，取消“业

务发生后立即制单”的勾选，点击“确定”按钮退出。 

（2）执行“固定资产”-“卡片”-“卡片管理”命令，打开“卡片管理”

窗口，选择固定资产部门编辑目录下的“102财务部”，单击工具栏“编辑”/“列

头编辑”。 

（3）根据企业需要补充列头显示项目，将财务部资产清单单独打印输出。 

（4）单击“确定”按钮，单击“输出”按钮，文件名“资产盘点单”，保

存到桌面，单击“保存”按钮，将资产盘点单保存，以备资产盘点打印时对照使

用。 

6-2：盘点资产 

（1）执行“固定资产”-“卡片”-“资产盘点”命令，进入“资产盘点”

窗口。 

（2）单击“增加”按钮，单击“范围”，选择按使用部门盘点，使用部门选

择财务部， 

（3）单击“确定”按钮，系统出现财务部资产列表，根据盘点结果，双击



《会计信息化》精品资源共享课  

选择“苹果笔记本”单击“删行”按钮。  

（4）单击“退出”按钮，出现“本盘点单数据已变更，是否保存？”单击

“是”按钮，出现“盘点单保存成功！”单击“确定”按钮。 

（5）执行“固定资产”-“卡片”-“盘点盘亏确认”命令，进入“盘盈盘

亏”窗口，双击选中苹果笔记本，单击“审核”选择“同意”，单击“保存”按

钮，系统提示“保存成功”。 

（6）执行“固定资产”-“卡片”-“资产盘亏”命令，进入“资产盘亏”

窗口，选中苹果笔记本。 

（7）单击“盘亏处理”按钮。 

（8）单击“确定”按钮，出现“所选卡片已减少成功”。 

（9）执行“固定资产”-“处理”-“批量制单”命令，进入“批量制单”

窗口。 

(10)在“制单选择”选项卡，单击选择“Y”，进入“制单设置”选项卡。 

(11)单击“凭证”按钮，选择凭证功类别为“转”，单击保存凭证。 

任务 7：复核固定资产系统凭证并记账 

（1）以 004身份登录企业应用平台，登录时间为“2016-01-31”。 

（2）在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”-“总账”-“凭证”- 

“出纳签字”，对固定资产系统传递的收付款凭证进行出纳签字。 

（3）以 001马娟身份登录企业应用平台，登录时间为“2016-01-31”。   

（4）在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”-“总账”-“凭证”-

“审核凭证”，打开凭证列表，选择固定资产凭证，进行审核并记账。 
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实 训 报 告 
班级：          姓名：            学号：                       成绩： 

 

实训题目：                项目 3.3   固定资产日常业务 

实训目的: 

 

 

 

实训内容： 

 

 

 

实训体会： 

1.实训出错点汇总记录： 

任务 1：增加资产 

 

 

 

 

任务 2：资产变动 

 

 

 

 

任务 3：评估资产 
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任务 4：计提折旧 

 

 

 

 

任务 5：减少资产 

 

 

 

 

任务 6：盘点资产 

 

 

 

 

 

任务 7：复核固定资产系统凭证并记账 

 

 

 

 

 

2.实训收获与总结： 
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实训考评： 

任务自评： 

 

 

 

 

 

小组互评： 

 

 

 

 

 

教师考评： 


