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内容概要

　　本书是指导出纳人员利用excel
2010进行日常办公的入门读物。
本书根据现代财务管理的主要特点，利用excel表格的数据处理功能，从全新的角度介绍excel
2010在出纳日常工作中的应用。
本书具有很强的实用性和可操作性，可以帮助出纳人员快速高效地完成各项工作，有助于实现企业财
务办公自动化和信息化。
全书共分2篇11章。
第1篇介绍新手入门必知和常用的会计知识。
第2篇介绍excel中的账务处理流程、现金管理、现金日记账、银行存款管理、银行存款日记账，以及
差旅费、工资、纳税申报等重大出纳业务的管理与核算等内容。

　　本书附带一张精心开发的专业级dvd格式的多媒体电脑教学光盘。
采用全程语音讲解，以详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点
进行深入的讲解，大大地扩展了本书的知识范围。

　　本书既适合出纳人员阅读使用，又可以作为大中专类院校的教材或者企业的培训教材，同时对有
一定经验的excel使用者也有很高的参考价值。
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书籍目录

第1篇　基础知识
　第1章　清楚出纳的角色　
　第2章　出纳必备基础知识
第2篇　出纳业务
　第3章　账务处理流程　
　第4章　现金管理　
　第5章　现金日记账
　第6章　银行存款管理
　第7章　银行存款日记账　
　第8章　票据管理
　第9章　报销差旅费
　第10章　核算工资　
　第11章　纳税申报　
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