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内容概要

　　“中小企业财会人员实操手册”丛书共四册，包括《跟我学做账》《跟我学会计》《跟我学编财
务报表》《跟我学出纳》。
作为会计新手从入门到精通的实操用书，着重解决实务能力差，遇到复杂的业务不知如何处理的问题
。
以实操为主，理论为辅，快速提升会计新手业务能力，从而成为企业财务部门的骨干力量。

　　《跟我学出纳》从出纳岗位的特点出发，内容包括出纳对纸币的辨识能力、出纳在书写方面的规
范要求、出纳对钞票的娴熟点验、出纳对银行结算方式的熟练程度，从而增强从新手到优秀出纳的信
心。

　　《跟我学出纳》既可以作为新手上岗培训实践用书，也可以作为在职会计人员提高业务的参考书
，还可以作为高等职业院校财会专业的实验教程及教辅资料。
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作者简介

　　孙佳青，高级会计师。
从出纳做起，先后经历总账、财务经理、资金结算中心负责人、审计部门负责人岗位，积淀了丰富的
财会、审计实务工作经验。
现任南京铁道职业技术学院经贸学院副院长。

　　从事教学工作后，对会计实战、审计实务、财经法规与会计职业道德、财务软件应用(用友ERP软
件)、成本会计等会计专业课程采用启发引导式教学，理论与实际紧密联系，获得学生的认可与好评：
多次担任专题培训(如内部控制等)、会计从业资格考前辅导培训、会计人员继续教育等培训师，广受
赞誉。
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书籍目录

开篇
第一章　出纳心中的“法”
　以身试法，必利剑穿心
　知法才能守法
第二章　出纳眼中的“钱”
　认识五套人民币
　什么是假币
　识别假币讲方法
　收到假币的处理
　识别假发票
第三章　出纳身边的“柜”
　会计部门必备保险柜
　你知道保险柜应如何放置和使用吗
第四章　出纳笔下的“字”
　会计文字书写规范
　会计数字书写规范
　常见金额书写错误现象
第五章　出纳手中的“章　”
　出纳人员应该熟悉哪些章　
　如何管理印章　
第六章　规范登账是基础
　为什么要设置和登记账簿
　账簿分哪几类
　你知道应如何设置、登记“日记账”吗
　账簿的启用与登记有哪些规则
　账簿登错了怎么修改
第七章　熟练点钞是本事
　点钞的分类
　必备的手工点钞技能
第八章　单位开户是开始
　什么是支付结算
　支付结算方式如何分类
　银行的结算纪律是什么
　办理支付结算的原则有哪些
　办理支付结算的基本要求是什么
　什么是银行结算账户
　银行结算账户有什么特点
　银行结算账户如何分类
　银行结算账户管理应当遵守哪些基本原则
　银行结算账户的开立、变更、撤销的一般程序是什么
第九章　银行结算是根本
　这些票据，你见过吗
　与票据相关的几组概念，你掌握了吗
　几种主要的银行结算方式
　其他几种结算方式
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　出纳演练
第十章　综合能力是优势
　出纳必备的工商常识——公司设立
　出纳必备的工商常识——企业年检
　出纳必备的税务常识
　出纳每日自测
后记
附录
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：2.《会计基础工作规范》《会计基础工作规范》对于加强单位会计基础工作、建立规
范的会计工作秩序、提高会计工作水平有非常重要的作用。
会计基础工作是会计工作的基本环节，也是经济管理工作的重要基础。
随着经济的发展，越来越多的单位认识到会计基础工作的重要性，把规范会计基础工作与改善经营管
理、提高管理效率等结合起来。
作为会计工作前沿的出纳，更需要熟悉《会计基础工作规范》，并认真执行，与其他会计一起促使单
位会计工作逐步规范，会计工作水平稳步提高，使会计工作在单位经营管理中的作用显现度越来越高
。
3.《会计从业资格管理办法》《会计从业资格管理办法》对于申请取得会计从业资格证书及管理有明
确的规定，是我国为了加强会计从业资格管理，规范会计人员行为而制定的办法。
4.《支付结算办法》《支付结算办法》是依据《中华人民共和国票据法》和《票据管理实施办法》以
及有关法律、行政法规制定的，利于规范支付结算行为，保障支付结算活动中当事人的合法权益，加
速资金周转和商品流通，促进社会主义市场经济的发展。
对于各种支付结算工具——票据（包括银行汇票、商业汇票、银行本票和支票）、信用卡、结算方式
（汇兑、委托收款、托收承付和信用证）的熟知熟用，可以充分反映单位出纳的业务水平和对单位经
营管理的用心度。
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编辑推荐

《跟我学出纳》编辑推荐：做好出纳也不是件容易的事：大到企业怎样办理开户、年检；小到支票怎
么填写，发票怎么开等使新手备受困扰。
《跟我学出纳》从实务出发，手把手教你学出纳。
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