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内容概要

《手把手教你做优秀出纳：从入门到精通（第2版）》主要根据出纳训练营的培训课程讲义编写而成
，书中不仅介绍了出纳应掌握的业务技术，如现金的收付、各类票据的填写等，还介绍了出纳与企业
内外部人士和谐相处的职场技巧。
书中大量的案例均来自出纳训练营实际培训过程中发生的真事，还有一部分则是网友的提问。
阅读本书，有助于你做个优秀出纳。
封底无防伪标均为盗版
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作者简介

出纳训练营（现称CS出纳训练营）是北京动力永恒管理咨询有限公司旗下致力于出纳任职能力研究和
推广的项目运作机构。
它完全站在用人单位的角度和企业管理者的高度，依据最新相关法律和行政规章，立足于出纳实战经
验，进行出纳综合技能的实训。
为初学者、招聘者、经营管理者和在职出纳人员深入了解出纳业务提供直观辅导，深受参训人员和用
人单位的认可。

“出纳训练营”历经多年调研，深入探索出纳业务的普遍规律，建立了独有的出纳技能辅导模式和测
试模型，提出了《出纳业务测评标准》（简称《CS100标准》），并获得了国家知识产权管理机构的
确权保护【证书登记号：2009-A-018056】。
《CS100标准》的应用，有助于缩短初学者的成长周期，用人单位遴选人才将更加准确、快捷。
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章节摘录

　　即将从事财务工作，有点激动，是吧？
轻轻抬起头，看到了什么？
弯弯 的月亮 还是璀璨的星斗？
哦，美景迷人，令人陶醉。
再看看，是什么在头上寒光闪 闪？
啊，那是一把高悬的利剑，令人敬畏，不寒而栗。
现在，就让我们来看看这把剑 吧1 1．1 关于利剑 1．1．1 法规之剑 国家的法律和行政规章，就是一把
利剑，它始终高悬在会计从业人员的 头上。
出纳工作是会计系统的组成部分。
从事出纳工作的人员，必须在国家法律和 行政规 章的强制性约束下，开展专业工作，承担法律后果
。
因此，出纳人员必须具 有法律 意识。
1．1．2 “利剑穿心”虽然法规之剑始终高悬，但仍有一些人在以身试法。
结果，终被“利剑 穿心”，实在是令人惋惜。
以下是具有代表性的几个案例，值得警醒。
【例1】失职 2004年9月，贵州某防疫站的一名出纳，因将存取款工作擅自交给他人 办理，致使经办人
先后贪污67万余元。
该出纳被以失职罪定罪，幸因情节较轻，终 被免 予刑事处分。
【例2】贪污 2005年6月，北京某中学的一名出纳，因先后虚报冒领工资9万余元．被 以贪 污罪判处有
期徒刑5年。
【例3】职务侵占 2006年12月，浙江某企业的两名出纳，因将尚未八账的36，580元利息 私分，以职务
侵占罪分别被判处有期徒刑3年和1年6个月。
【例4】挪用公款 2007年1月，北京莱企业的一名出纳，因先后挪用单位资金84万余元供 其男 友个人挥
霍，被以挪用，厶＼款罪判处有期徒刑4年。
【例5】挪用公款和挪用资金 2006年11月，湖南某企业的一名出纳，因偷用印鉴、使用作废或禾登记 
的支 票，先后挪用3，000余万元用于炒股，被以挪用公款和挪用资金罪合并判处 有期 徒刑17年。
1．1．3 知法守法 驾车无视交通法规易导致车祸。
同样，出纳如果不了解和遵守法规，而 是在工 乍中随意处置票据、凭证，不按规则登记账目，对于
准确反映真实的资金收 付情况 也必将造成混乱局面。
作为担当出纳职责的专业人员，首先是所在单位的团队一员。
因此，出 纳只有 了，解相关法律和行政法规，才能使自己守法不违法。
只有站在整个单位的 高度，替 单位把好关，才能使单位避免或减少违法成本的产生。
【例6】我是出纳，单位欠我钱．我能自己拿吗？
出纳小韩曾借给所在公司1万元。
但到期后老板始终未还。
小韩想从自 己保 管的公款里拿走应该还给自己的那部分。
律师告诉他：这是两件事，一是你 借给 公司钱，公司没有按约定还给你；=是你利用职务之便拿走公
司的钱。
前者 你有 理合法，可以通过法律途径获得解决。
后者你有理但违法，还要承担刑事责 任。
因为擅自拿走公款，可能构成职务侵占罪。
【出纳训练营的观点】 这的确是性质完全不同的两件事。
单位的钱虽然在出纳手中掌管，但出 纳如 果违反规定擅自动用，就可能涉嫌违法。
1．2 聪明出纳会说“不”1．2．1 上级不是神 人们有时会盲目地在心里暗示自己，不能拒绝上级的要
求。
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其实，平心 静气地 想想，上级不是神，不可能什么都懂。
从出纳工作的角度来说，能有多少上 级做过 这项工作呢？
所以，现实地说，上级不一定具有专业的财务工作经验，对涉 及财务 方面的法规和专业知识不一定
比出纳了解得多。
上级是需要出纳人员的专业 支持的。
当上级发出违法指令时，出纳就有责任加以制止，勇敢地说出“不”字。
这 既是对 上级负责，也是对自己负责。
1.2.2 “不”宇怎么说出口 一个简单的“不”字，谁都会说。
但能说得让上级愿意接受，这才叫达 到目的。
所以，这里就有个沟通能力的问题。
如果只是告诉上级执行下去将有什么危害，难免会引起上级的不高兴，认为出 纳似乎在找理由搪塞不
办，甚至认为出纳没有工作能力。
聪明的出纳会同时告诉上级“怎样办才行”，也就是会提出不违法的解 决办法，请上级决定。
这样的话，能将问题解决了，上级自然也就不会继续坚持违法 的要求，工作自然也就能够顺利开展。
而通过这样友好、有效的沟通，出纳发挥了助 手作用，自然也就增加了在上级心中的好感度。
若长此以往，恭喜你，准备加薪吧！
P2-4
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