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前言

　　“出纳实务”是一门实践性和操作性较强的课程，要求学生在学习时不仅要掌握会计核算的各种
基本方法和基本程序，而且还要掌握各类票据的开具、签发、审核等业务的基本处理程序和基本操作
规范。
本教材在使用过程中采用“教”与“学”、“学”与“练”相结合的二元并行教学方法。
　　本教材主要有以下几个特色。
　　1.?注重素质、能力培养　　教材体现职业教育的特色，以培养学生的应用能力为主，“以能力为
本位，以学生为主体，以实践为导向”的教学指导思想，注重学生综合职业能力的培养。
在向学生传授专业理论的同时，主要围绕职业岗位的需要，培养学生从事出纳工作及相关工作的能力
。
本教材对教学内容进行了项目设计，突出了实践教学内容，具有较强的实用性。
各章节均采取理论与实践相结合的方式，能够有效地训练学生的实际操作能力。
　　2.?内容很新，体系完善　　教材内容突出新知识、新技术、新方法。
本教材内容共设8个项目，体现了目前现代出纳工作的最新知识和最实用的出纳业务操作方法。
　　3.?方法齐全，深入浅出　　教材在文字方面充分考虑了目前中等职业学校学生的层次，尽可能地
使用通俗易懂的文字阐述基本知识和操作方法，以要点式的说明取代冗长的文字叙述，力求做到文字
精练，深入浅出，简明易学，以适应当前中职学生的学习特点。
　　教材编排突出新颖明快、图文并茂的风格。
本教材一改传统教材的编排格式，插入了大量形象直观的图片，并增设了“想一想”、“问一问”、
“议一议”、“温馨提示”、“职教名言”等小板块，从而增加了教材的趣味性和可读性。
这既可增强学生的学习兴趣，又便于在职出纳人员自学使用。
本书由于坤、郭吉祥主编，果洪斌、邢长山、林冬梅任副主编、参编人员有孙丽君、杜春明、王飞、
王征、包相贵，电子教案由王喜艳、张力梅制作。
最后由于坤、林冬梅统稿。
　　本教材在编写过程中，得到了电子工业出版社胡伟卷老师的指导，得到了通化财经学校和黑龙江
省贸易经济学校领导的大力支持，在此表示衷心的感谢。
由于时间仓促以及编者水平有限，书中难免出现错误，欢迎各位提出宝贵意见，使之不断完善。
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内容概要

本书是中等职业教育国家规化教材配套教学用书，是为满足中等职业学校人才培养和全面素质教育的
需要，遵循“贴近实际、贴近学生”的原则，并结合现代出纳工作的最新技术而编写的。
全书分为走进企业、明晰出纳工作组织与基本要求、熟悉现金管理制度、掌握现金业务会计处理、熟
悉银行存款管理制度、选择支付结算管理方式、掌握银行存款业务会计处理、明确出纳工作的交接与
核算资料的保管8个项目。
    本书可供中等职业学校财会专业的学生使用，也可作为短期培训用书。
为方便教学，本书配有电子教案。
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书籍目录
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章节摘录

　　会计，从其所分管的账簿来看，可分为总账会计、明细账会计和出纳。
三者既相互区别又有联系，是分工与协作的关系。
　　第一，各有各的分工。
总账会计负责企业经济业务的总括核算，为企业经济管理和经营决策提供总括的、全面的核算资料；
明细分类账会计分管企业的明细账，为企业经济管理和经营决策提供明细分类核算资料；出纳则分管
企业票据、货币资金，以及有价证券等的收付、保管、核算工作，为企业经济管理和经营决策提供各
种金融信息。
总体上讲，必须实行钱账分管，出纳人员不得兼管稽核和会计档案保管，不得负责收入、费用、债权
债务等账目的登记工作。
总账会计和明细账会计则不得管钱、管物。
　　第二，既互相依赖又互相牵制。
出纳、明细分类账会计、总账会计之间，有着很强的依赖性。
它们核算的依据是相同的，都是会计原始凭证和会计记账凭证。
这些作为记账凭据的会计凭证必须在出纳、明细账会计、总账会计之问按照一定的顺序传递，相互利
用对方的核算资料，共同完成会计任务，缺一不可。
同时，它们之间又互相牵制与控制。
出纳的现金和银行存款日记账与总账会计的现金和银行存款总分类账，总分类账与其所属的明细分类
账，明细账中的有价证券账与出纳账中相应的有价证券账，有金额上的等量关系。
这样，出纳、明细账会计、总账会计三者之间就构成了相互牵制与控制的关系，三者之间必须相互核
对、保持一致。
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