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内容概要

　　本书包括应知部分、应会部分、基本技能训练和出纳岗位模拟实训等部分。
其中，应知部分详细讲述了出纳岗位职责与工作要求、支付结算方式、货币资金管理与控制及外汇管
理与外币收支业务核算；应会部分讲述了货币收支业务办理及相关会计处理。

　　本书适合高职高专院校财务会计类专业学生及在职人员学习参考和业务培训。
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章节摘录

版权页：   插图：   根据《支付结算办法》的规定，办理支付结算时应符合下列基本要求。
 （1）单位、个人和银行办理支付结算，必须使用按中国人民银行统一规定印制的票据凭证和统一规
定的结算凭证。
票据和结算凭证是办理支付结算的工具。
未使用按中国人民银行统一规定格式的结算凭证，银行不予受理。
 （2）单位、个人和银行应当按照《人民币银行结算账户管理办法》的规定开立、使用账户。
在银行开立存款账户的单位和个人办理支付结算，账户内需有足够的资金保证支付。
银行依法为单位、个人在银行开立的存款账户中的存款保密，维护其资金的自主支配权。
除国家法律、行政法规另有规定外，银行不得为任何单位或者个人查询账户情况，不得为任何单位或
者个人冻结、扣划款项，不得停止单位、个人存款的正常支付。
 （3）票据和结算凭证上的签章和其他记载事项应当真实，不得伪造、变造。
所谓“伪造”，是指无权限人假冒他人或虚构人名义签章的行为。
所谓“变造”，是指无权更改票据内容的人对票据上签章以外的记载事项加以改变的行为。
变造票据的方法多是在合法票据的基础上对票据加以剪接、挖补、覆盖、涂改，、从而非法改变票据
的记载事项。
伪造、变造票据属于欺诈行为，应追究其刑事责任。
票据上有伪造、变造的签章的，不影响票据上其他当事人真实签章的效力。
 票据和结算凭证的金额、出票或签发日期、收款人名称不得更改，更改的票据无效；更改的结算凭证
，银行不予受理。
对票据和结算凭证上的其他记载事项，原记载人可以更改，更改时应当由原记载人在更改处签章证明
。
 票据和结算凭证上的签章，为签名、盖章或者签名加盖章。
单位、银行在票据上的签章和单位在结算凭证上的签章，为该单位、银行的盖章加其法定代表人或其
授权的代理人的签名或盖章。
个人在票据和结算凭证上的签章，为个人本名的签名或盖章。
 （4）填写票据和结算凭证应当规范，做到要素齐全、数字正确、字迹清晰、不错不漏、不潦草，防
止涂改。
票据和结算凭证金额以中文大写和阿拉伯数码同时记载，两者必须一致，两者不一致的票据无效，两
者不一致的结算凭证，银行不予受理。
 少数民族地区和外国驻华使领馆根据实际需要，金额大写可以使用少数民族文字或者外国文字记载。
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