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前言

　　出纳工作是会计工作的重要组成部分，出纳人员是会计部门的成员之一。
出纳工作位于会计工作的前沿，各项经济活动的记录、计量都需要由出纳最先完成，然后才能按凭证
的传递程序进行传递。
企业的一切信息来源都离不开出纳。
因此，可以说出纳是企业一切交易信息的第一道关口。
　　随着市场经济的发展，出纳人员的执业领域不断拓宽。
与此同时，对出纳人员的业务素质也提出了更高的要求。
出纳工作的质量，直接关系到企业整个会计核算工作的质量。
如果在出纳关口出现问题，就会给企业财务工作带来不利的影响。
　　根据原国家经贸委、财政部等四部委2003年制定的《中小企业标准暂行规定》中的小企业划分标
准，我国小企业占企业法人总数的95％以上。
从目前高职高专院校毕业生的就业方向来看，面向的主要是一些中小企业，这不仅是一个客观事实，
也是毕业生将来就业的主攻方向。
因此，客观上需要我们传授给学生中小企业的出纳知识，这不仅是毕业生将来就业的需要，也是经贸
类专业学生的必备知识。
从会计工作的性质来讲。
从事会计工作首先应从出纳岗位做起，这样才能为其他岗位的工作打下坚实基础。
　　本教材的编写有如下一些特点。
　　第一，在会计处理部分是以《小企业会计制度》为依据编写的，充分考虑了高职院校毕业生将来
的就业方向主要是一些小企业的客观实际。
　　第二，由于出纳人员主要与人民币和票据打交道，所以本教材以较大的篇幅对其加以介绍，目的
是为了增强学生未来从事这方面工作的防伪辨识能力。
　　第三，详细阐述了国内票据结算和国内支付结算，力求展示实际操作过程，以便学生学以致用。
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内容概要

　　 根据《中小企业标准暂行规定》中的小企业划分标准来算，我国小企业占企业法人总数的95%以
上。
从目前高职高专院校毕业生的就业方向来看，面向的主要是一些中小企业，这不仅是一个客观事实，
也是毕业生将来就业的主攻方向。
本教材是编者在充分理解《中华人民共和国会计法》、《小企业会计制度》、《会计基础工作规范》
、《中华人民共和国票据法》、《中国人民银行关于调整票据、结算凭证种类和格式的通知》等法律
法规的基础上，结合编者的长期会计实践、教学经验和体会编写而成的，具有实用性强的特点。
    本教材主要作为高等职业学校经贸类专业的教材，同时也可作为中专、高职经贸专业教师的教学参
考书和供在岗会计人员日常业务学习之用。
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章节摘录

　　第1章　出纳与出纳工作　　1.1　出纳的概述　　1.1.1　出纳的概念及工作特点　　1．出纳的概
念　　出纳工作是会计工作的重要组成部分，出纳人员是会计部门的成员之一。
　　“出纳”作为会计名词，具有出纳工作、出纳人员两层含义。
　　（1）出纳工作　　出纳工作是管理货币资金、票据、有价证券收付的一项工作。
具体地讲。
出纳是按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现金、有价证
券、财务印章及有关票据等工作的总称。
从广义上讲，只要涉及票据、货币资金和有价证券的收付、保管、核算，就都属于出纳工作。
它既包括各单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、有价证券收付业务的处理，票据、货
币资金、有价证券的整理和保管，货币资金和有价证券的核算等各项工作，也包括各单位业务部门的
货币资金收付、保管等方面的工作。
狭义的出纳工作则仅指各单位会计部门专设出纳岗位或人员的各项工作。
　　（2）出纳人员　　从广义上讲，出纳人员既包括会计部门的出纳工作人员，也包括业务部门的
各类收款员（收银员）。
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