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单位名称 成立时间 经营范围 企业规模

实习单位介绍

01 02 03 04

XX会计师事务所 XXXX年 审计、会计咨询、税务咨询等 拥有专业会计师XX余人，服

务客户遍布全国



实习岗位与职责

实习岗位：基础会计实习生
协助会计师进行日常账务处理

，包括凭证录入、账簿登记等

协助完成客户的审计、税务咨

询等工作

主要职责
参与财务报表的编制和审核工

作

学习并掌握相关财务软件和工

具的使用



实习目的和意义

加深对会计专业知识的理解和应

用，提高实际操作能力

通过实习，进一步明确自己的职

业规划和发展方向

了解会计师事务所的运作模式和

业务流程，积累实践经验

培养职业素养和团队协作精神，

为未来的职业发展打下基础
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03

休假时间

周末及法定节假日正常休息。

01

实习时间

2023年3月1日至2023年6月30日，共4个月。

02

工作时间

周一至周五，每天9:00-17:00。

实习时间安排



1

2

3

通过查阅公司相关文件和资料，逐步熟悉公司的

财务制度和日常操作流程。

了解公司财务制度和操作流程

在导师的指导下，学习并掌握基础会计工作，如

填制凭证、登记账簿、编制报表等。

掌握基础会计工作

协助导师完成月度结账工作，包括核对账目、调

整分录、编制月度财务报表等。

参与月度结账工作

工作流程熟悉



通过实习过程中的学习和实践，
加深对会计理论知识的理解，如
会计核算原则、会计科目设置等。

会计理论知识
熟练掌握公司使用的财务软件，如
用友、金蝶等，提高财务数据处理
效率。

财务软件操作技能

通过参与月度、季度和年度财务报
表的编制工作，提高财务报表编制
能力。

财务报表编制能力

专业技能提升



    

团队协作与沟通

与导师保持密切沟通

在实习过程中遇到问题和困难时，及

时与导师沟通并寻求帮助和指导。

与同事协作配合

积极参与团队讨论和协作，与同事共

同完成工作任务，分享经验和知识。

与其他部门沟通协调

在处理跨部门的财务问题时，主动与

其他部门沟通协调，确保工作顺利进

行。
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完成工作任务情况

协助完成日常账务处理，

包括填制凭证、登记账簿

等，确保账务处理及时、

准确。

参与编制财务报表，包括

资产负债表、利润表和现

金流量表，确保报表数据

真实、完整。

协助完成税务申报工作，

包括增值税、企业所得税

等税种的申报，确保申报

及时、合规。
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