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一.定义

    使用计算机及相关外部设备和一种会计软件处理会计工作基本业务的方法和技能。

二.适用对象

    具备相应的财务会计知识和一定计算机知识的财务会计人员、管理人员和相应专业的学生及其他需要掌握会计软件使用技能的社会劳动者。

三.相应等级

    会计电算化员（操作员级）：专业技能水平达到相当于中华人民共和国职业资格技能等级四级。独立熟练应用会计软件完成会计建账及日常会计核算业务工作。

    会计电算化师（操作师级）：专项技能水平达到相当于中华人民共和国职业资格技能等级二级。独立熟练应用会计软件完成会计核算体系的建立和企业财务会计核算工作，并能组织和管理会计软件系统的实施及运行。

四.培训期限

    会计电算化员：短期强化培训    60—80学时。

    会计电算化师：短期强化培训    100—120学时。

五.技能标准

    5.1 会计电算化员:
    5.1.1 知识要求
    掌握计算机的基础知识;
    掌握会计基础理论知识和会计实务知识;
    掌握会计电算化基本理论知识和会计软件应用知识；
    掌握一定的会计电算化方针政策。

    5.1.2 技能要求
    具有应用会计软件建账的能力；
    具有熟练的总账系统操作及应用的能力；
    具有往来核算系统操作及应用的能力；
    具有应用报表软件编制基本会计报表和数据处理的能力。
    实际能力要求达到：能使用会计软件熟练完成日常账务及报表的处理工作。

    5.2 会计电算化师
    5.2.1 知识要求:
    掌握会计电算化员的相应知识；
    掌握全面的企业财务会计知识;
    掌握较深的计算机及网络应用技术;
    掌握会计电算化系统的组织、实施和管理知识；
    掌握会计电算化理论知识并具备较高的会计电算化政策水平。

    5.2.2 技能要求:
    具有会计电算化员的相应能力；
    具有较高的组织和实施基层单位会计电算化工作的能力;
    具有应用会计软件建立完整的会计核算体系的能力;
    具有应用会计软件处理采购业务的能力;
    具有应用会计软件处理存货核算业务的能力;
    具有应用会计软件处理销售业务的能力;
    具有工资管理系统操作及综合应用的能力;
    具有固定资产管理系统操作及综合应用的能力;
    具有成本核算系统操作及综合应用的能力;
    具有总账系统操作及综合应用的能力;
    具有编制会计报表及进行财务分析的能力。
    实际能力要求达到:能使用会计软件综合熟练地完成日常账务、报表、工资、固定资产和购、销、存及成本核算等业务的处理工作。

六.鉴定要求

    6.1 申报条件
    考试面向全体社会劳动者。
    申请参加考核的人员，经过要求的培训后，根据本人能力和 实际需要，可参加本模块设置的相应等级的考试。

    6.2 考评员构成
    考核应由经劳动部职业技能鉴定中心注册的考评员组成考评组主持，每场考试的考评组须由不少于三名以上注册考评员组成。

    6.3 鉴定方式与鉴定时间
    鉴定方式：使用全国统一题库，按照操作要求，完成指定的考试题目；考试全部在计算机的相应操作系统和应用程序中完成，测试实际操作技能。
    鉴定时间：会计电算化员120分钟；会计电算化师180分钟,理论考试60分钟。

七.鉴定内容

    7.1 会计电算化员
    中文Windows环境下会计软件的基本操作技能(推荐使用用友财务及企业管理软件)
    7.1.1 基础知识
    会计电算化的基本概念及其产生、发展、现状和未来；
    会计电算化的作用；
    会计电算化与传统会计核算的差异；
    会计软件的功能结构；
    会计电算化的方针、政策。

    7.1.2 会计软件的使用
    7.1.2.1 初始建账
    启动与退出；
    建立账套及管理；
    操作人员设置和财务分工。

    7.1.2.2 基础设置
    外币种类的设置；
    科目的设置；
    部门档案、个人档案、项目目录设置；
    地区分类、客户分类、供应商分类、客户档案、供应商档案设置；
    结算方式、凭证类别、常用凭证的定义；
    期初数据的录入。

    7.1.2.3 总账系统的使用
    日常业务的处理；
    期末处理；
    出纳业务的处理；
    账薄的查询；
    辅助账薄的查询及多栏账的设置。

    7.1.2.4 应收应付系统的使用
    应收、应付往来账簿查询；
    账龄分析；
    应收、应付月末处理。

    7.1.2.5 报表系统的使用
    报表的格式设计；
    报表公式的设置；
    报表的数据处理。

    7.2 会计电算化师
    中文Windows环境下会计软件使用(推荐使用用友财务及企业管理软件)。
    7.2.1 基础知识
    7.2.1.1 会计电算化基础知识
    会计软件的工作原理及流程；
    基层单位会计电算化工作的组织和实施；
    会计软件的选择；
    会计电算化的方针、政策。

    7.2.1.2 计算机网络知识
    网络的基本概念；
    网络的基本适配及基本管理;
    文件及数据共享设置。

    7.2.2 会计软件的使用
    7.2.2.1 建立新的会计核算体系
    建立账套及账套管理；
    操作员的设置及财务分工。

    7.2.2.2 基础设置
    编码方案的设置、数据精度的设置；
    外币种类的设置；
    科目设置；
    部门档案、职员档案的设置；
    地区分类、客户分类、客户档案、供应商分类、供应商档案的设置；
    项目目录的设置；
    仓库档案、存货分类、存货档案的设置；
    凭证类别、收发类别、采购类型、销售类型、产品结构、成本对象的设置；
    期初基础数据的录入。

    7.2.2.3 采购业务的处理
    采购订单及入库单的处理；
    采购发票的处理；
    采购凭证的处理；
    付款业务的处理。

    7.2.2.4 销售业务的处理
    销售出库单的处理；
    销售发票的处理；
    销售凭证的处理；
    收款业务的处理。

    7.2.2.5 存货核算业务的处理
    材料领用的处理；
    期末处理。

    7.2.2.6 工资管理系统的使用
    基础设置；
    工资变动；
    工资分摊。

    7.2.2.7 固定资产系统的使用
    原始卡片录入；
    日常操作；
    折旧计提；
    制单。

    7.2.2.8 成本管理系统的使用
    基础设置；
    期初资料录入。

    7.2.2.9 总账系统的使用
    凭证的处理；
    期末凭证处理和结账处理。

    7.2.2.10 报表系统的使用
    报表格式的设计；
    报表单元公式以及审核公式的设置；
    报表的数据处理；
    财务数据基本图表的分析。

附加说明：

    本技能培训和鉴定标准经国家职业技能鉴定专家委员会、计算机专业委员会审议通过，由劳动和社会保障部职业技能鉴定中心负责解释。

