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前言

这是一本旨在帮助外行了解出纳，引导读者学好出纳，启发领导管好出纳，提示现职做好出纳的实用
手册。
本书希望能够帮助读者了解和解决以下问题：出纳新手如何寻找练手和入职机会？
出纳的使命和职责是什么？
出纳与会计的异同之处有哪些？
出纳每天、每月、年初、年末都要做哪些例行性的工作？
出纳应该为企业管理者提供和传达哪些信息？
符合哪些条件才能称得上是优秀出纳？
通常，人们印象中的出纳好像只是与钱有关。
很多出纳也主动把自己变成了一部跑腿打杂的“出纳机器”，以为不出错、不丢钱，每天“跑跑银行
，记记账”就是出纳的全部工作，并据此得出结论：出纳就是很简单。
然而，当今社会的飞速发展促使各行各业不断追求更高层次，用人单位对善于“三分动手、七分动脑
”的复合型出纳人才的需求越发迫切，而跑腿打杂型的出纳越来越难以适应职业发展的要求，正在逐
渐落后于时代。
【出纳训练营】首倡的“三分动手、七分动脑”和“做出纳人，不做出纳机器”的新时代出纳职业理
念，迎合了时代潮流，并使越来越多的出纳学习者和用人单位开始转变对传统出纳的认识，逐渐意识
到了出纳职业的发展潜力和管理隐患。
我们为上一本著作《手把手教你做优秀出纳：从入门到精通》中总结出的一句话：“懂业务的出纳会
办事，懂人情的出纳易晋级”，深受读者欢迎，不少读者还说读了这本书之后直接就去应聘上岗了。
本书为帮助读者更好地入职和晋级，有序做好出纳工作，精心总结了【出纳训练营】多年来的实训讲
义和学员反馈，将63项出纳不可不知的工作项目进行分类，并详细列示了工作规范和标准。
手册中设计的测试题以及相应的配套答案，有助于读者更清晰地掌握出纳工作要领。
书末附设的大量模拟支票、记账凭证等实物单据，更加便于读者自学自练，早日成为优秀出纳。
在本书的写作过程中，我们尽量从理论够用、举例实用的角度谋思，尽可能地使用通俗化的大众语言
来解答出纳工作中需要重点注意的事项和工作标准，以帮助读者快速迈进出纳殿堂。
本书有助于：出纳新手自学自练；用人单位识别应聘者的专业技能掌握程度；领导者对在职出纳进行
绩效考评和加强对出纳岗位的综合管理；在职出纳人员系统提升职业技能和素质。
本书涉及的姓名、单位、地名、日期、身份证号码和银行相关信息等全部为模拟资料，仅为说明出纳
工作的内容和帮助读者思考、练习、测试。
本书在写作过程中，得到了机械工业出版社华章公司策划编辑石美华的热情指导和责任编辑佟欣书的
悉心把关，在此表示感谢。
还要特别感谢【出纳训练营】的工作团队，感谢我们的亲朋好友，正是在他们的大力支持和热情帮助
下，本书才最终顺利出版。
祝您早日成为一个优秀出纳！
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内容概要

　　本书根据出纳训营的培训讲义编写而成，将63项出纳不可不知的工作项目进行分类，并详细列示
了工作规范和标准。
书中设计的测试题以及相应的配套答案，有助于更清晰地掌握出纳工作要领。
书末附设大量模拟支票、记账凭证等实物单据，帮助读者自学自练，早日成为优秀出纳。
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作者简介

杨杨，出纳训练营首席培训师，拥有丰富的出纳工作培训经验，曾给多家企事业单位培训和考核出纳
。
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章节摘录

在一次会计专业的大学生公开课上，我问大家：哪些同学的家里有做出纳的亲人或朋友？
同学们你看看我，我看看你。
很快，所有的目光又集中到了讲台。
看来，没有一个同学知道自己家里是否有做出纳的亲人或朋友。
我并不感到奇怪。
因为，换一个说法，可能就是柳暗花明了。
我提高了一个音阶，修改了提问：家里由谁管钱啊？
台下出现了明显嘈杂的低声回应。
我请了一位离我最近的女同学回答，她说：“我妈管钱。
”有意思的是，接着四位同学如出一辙地抛出了同样的答案。
我有些不甘心，于是请一位胖乎乎的男生说说。
他涨红着脸低声细语地说：“买菜，我妈管；买房，我爸说了算。
”在同学们后面的回答中，我终于听到了还有爸爸管钱的，心里也算有了些许安慰。
要不，我们离母系社会又近了些，呵呵。
“看来，还是妈妈管钱的多了些，爸爸被下岗的比较多，”我调侃地对大家说，“不过，无论家里谁
管钱，无一例外，每个家庭都一定有人在管钱，哪怕是根据花钱的多少来确定由谁管钱的⋯⋯”“我
们家就没人管钱！
”突然，靠后面座位上一个戴黑框眼镜的帅哥同学大声说道。
同学们的目光齐刷刷地聚向了他。
从表情就可以看得出，帅哥有些胜者的感觉。
(⊙v⊙)嗯？
！
似乎这是个有挑战性的答案，我意识到了对手的存在。
帅哥顺着我的提问回答：“我们家的钱都是放在抽屉里，谁用谁拿，没人管。
”“(⊙o⊙)哦？
你家的钱归抽屉管，不归人管。
原来是个‘抽屉人’。
”(*^__^*)嘻嘻⋯⋯大家纷纷悄然笑了起来。
我恢复了正常的表情：“其实，你家的钱不是没人管，而是拿在了谁手里，就归谁管。
”同学们陷入了片刻沉思。
显然，大家开始绕起了这个弯子。
从我与同学们的对话，并结合日常生活的常识，可以总结出这样几个结论：（1）正常情况下，每个
家庭的成员都有收进来的钱。
比如：发工资了，过年收到了压岁钱，中奖了，甚至包括借来的钱。
（2）正常情况下，每个家庭的成员都有花出去的钱。
比如：买菜，交水电费，交学费。
（3）家里哪怕是仅有1元钱，也一定会有公认的由谁来管的规矩。
比如：妈妈管，爸爸管，当然也包括很有创意的“抽屉人”。
（4）每个家庭收进来的钱，总会有个存起来的地方。
比如：钱包里，抽屉里，银行里。
当然，也许还有我们不知道的神秘方式。
（5）每个家庭要花出去的钱，总会有至少一个说了算的人。
哪怕是钱拿在谁手里，谁就说了算的“抽屉人”。
注意：在家里，这些涉及钱的收进来、花出去、存起来的事情，可就是家里的出纳工作了。
经过这样的分析，同学们舒了一口气。
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看样子，大家一定发现了自己家的出纳是谁。
我也从帅哥的脸上看到了他可爱而又友好的笑容。
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编辑推荐

《手把手教你做优秀出纳:出纳工作明细手册》编辑推荐：快速了解出纳工作项目，深刻领悟出纳规范
标准。
手把手指点，出纳不可不知的工作项目，出纳必须遵照的规范标准。
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