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内容概要

　　《出纳理论与实务》教材根据各类企事业单位出纳会计岗位的库存现金收支结算业务、银行存款
收付结算业务等主要工作任务分项目进行阐述。
本教材紧贴高职学生就业岗位能力要求和当前高职学生的学习能力而编写，强调高职学生的实际操作
能力和职业综合素质的培养。
以高职毕业生从事岗位所需的知识和技能为主线，以工作任务为引领，以仿真原始凭证为载体，以典
型业务为案例，着重培养学生的岗位综合职业能力。
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书籍目录

项目1 出纳岗位认知
　任务1 熟悉出纳岗位的基本工作任务、工作流程
　　一、出纳的含义
　　二、出纳工作内容
　　三、出纳工作流程
　任务2 保险柜管理及出纳人员综合素质要求
　　子任务1 保险柜管理
　　一、保险柜的配备与使用
　　子任务2 出纳人员综合素质要求
　　一、政策水平
　　二、业务技能
　　三、工作作风
　　四、安全意识
　　五、道德修养
　任务3 认识出纳账务处理相关知识
　　一、认识账务处理程序
　　二、认识出纳常见原始凭证
　　三、出纳账簿的启用、登记与更换
　　四、银行存款余额调节表的编制
　　五、出纳报告单的编制
　任务4 出纳工作交接
　　项目综合训练
项目2 出纲岗位基本技能
　任务１ 数字的书写
　　一、阿拉伯数字书写
　　二、中文大写数字的书写
　　三、大小写金额的书写
　任务2 点钞的技能
　　一、点钞方法
　　二、点钞的手法与技巧
　任务3 识别假币
　　一、识别真假人民币的基本方法
　　二、假币种类及假币处理方法
　　项目综合训练
项目3 现金管理与现金结算
　任务1 现金管理业务
　　子任务1 库存现金管理的规定
　　一、现金的使用范围
　　二、现金管理的基本要求
　　子任务2 库存现金限额核定
　　一、库存现金限额的概述
　　二、库存现金限额的核定方法
　　三、库存现金限额的核定管理
　任务2 现金存取业务
　　子任务1 现金送存业务处理
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　　子任务2 现金提取业务处理
　　一、填写现金支票的基本要求
　　二、支票正联正面填写方法
　　三、支票正联背面填写方法
　　四、支票存根联填写方法
　任务3 现金收付业务
　　子任务1 现金收入业务的处理
　　一、现金收入的来源
　　二、现金收入业务的原始凭证
　　子任务2 现金支付业务的处理
　　一、现金支付的基本业务
　　二、现金支付业务的原始凭证
　任务4 库存现金的清查及对清查结果的处理
　　一、库存现金清查的方法
　　二、对现金清查结果的处理
　　项目综合训练
项目4 银行结算业务
　任务1 银行账户的管理
　　子任务1 银行账户的开设
　　一、银行账户管理的基本规定
　　二、银行账户管理的基本原则
　　三、开立银行账户的相关规定
　　子任务2 变更银行账户
　　子任务3 撤销银行账户
　任务2 支票结算业务
　　子任务1 现金支票结算业务
　　一、支票的概念与分类
　　二、支票的特点
　　三、支票结算的基本规定
　　四、支票的领用
　　五、现金支票的签发
　　子任务2 转账支票结算业务
　　一、转账支票结算的付款业务
　　二、转账支票结算的收款业务
　任务3 商业汇票结算业务
　　子任务1 银行承兑汇票结算业务
　　一、商业汇票概述
　　二、银行承兑汇票的结算程序
　　子任务2 商业承兑汇票结算业务
　任务4 银行汇票结算业务
　　子任务1 银行汇票付款业务
　　一、银行汇票的概念及结算特点
　　二、银行汇票的有关规定
　　三、银行汇票的主要内容
　　子任务2 银行汇票收款业务
　任务5 托收承付结算业务
　　子任务1 托收承付收款业务
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　　一、托收承付的概念
　　二、托收承付的结算规定
　　三、托收承付的结算程序
　　子任务2 托收承付付款业务
　任务6 委托收款结算业务
　　子任务1 委托收款收款业务
　　一、委托收款结算规定
　　二、委托收款结算程序
　　子任务2 委托收款付款业务
　任务7 汇兑结算业务
　　一、汇兑概述
　　二、汇兑结算的程序
　任务8 信用卡结算业务
　　一、信用卡概述
　　二、信用卡结算程序
　　项目综合训练
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章节摘录

　　（1）《会计基础工作规范》第三十五条规定：“移交人员对移交的会计凭证、会计账簿、会计
报表和其他会计资料的合法性、真实性承担法律责任。
”这是对会计工作交接后，交接双方责任的具体确定。
移交人员所移交的会计资料是在其经办会计工作期间所发生的，应当对这些会计资料的合法性、真实
性负责，即便接替人员在交接时因疏忽没有发现所接会计资料在合法性、真实性方面的问题，如事后
发现，仍应由原移交人员负责，原移交人员不应以会计资料已移交为由而推脱责任。
　　（2）《会计法》第四十一条规定：“会计人员调动工作或离职，必须与接管人员办清交接手续
。
一般会计人员办理交接手续，由会计机构负责人（会计主管人员）监交；会计机构负责人（会计主管
人员）办理交接手续，由单位负责人监交，必要时主管单位可以派人会同监交。
”出纳人员的交接也要按《会计法》规定进行，出纳人员在调动工作或者离职时，要与接管人员办理
交接手续，这是出纳人员对工作应尽的职责，也是分清移交人员和接管人员责任的重要措施。
办好交接工作，可使会计工作前后衔接，保证会计工作的顺利进行，也可以防止账目不清，财务混乱
，给不法分子造成可乘之机。
　　（3）会计工作的交接强调两点：一是会计人员调离工作岗位必须与接管人员办清手续，二是在
交接过程中要有专人负责监交。
出纳的交接一般分三个阶段进行：　　第一阶段，交接准备。
交接准备分六个方面：①将已经受理的经济业务处理完毕；②将尚未登记账目的登记完毕，结出余额
，并在最后一笔余额后加盖出纳人员名章；③整理应该移交的各种资料，对未了事项和遗留问题要写
出书面说明材料；④编制移交清册，将要办理移交的账簿、印鉴、现金、有价证券、支票簿、发票、
文件、其他物品等内容列清；实行电算化的单位，移交人员还应在移交清册上列明会计软件及密码、
数据盘磁带等内容；⑤出纳账与现金和银行存款总账核对相符，现金日记账余额要与库存现金一致，
银行存款日记账金额要与银行对账单一致；⑥在现金和银行存款日记账扉页的启用表上填写移交日期
，并加盖名章。
　　第二阶段，移交过程。
出纳人员离职前必须将本人经管的会计工作，在规定的期限内，全部向接替人员移交清楚。
接替人员应认真按照移交清册逐项点收，具体要求是：①库存现金要根据日记账余额当面点交，不得
短缺，接替人员发现不一致或“白条抵库”现象时，移交人员在规定的期限内负责查清。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《出纳理论与实务》打破传统教材体例，以工作任务为中心来整合设计相应的知识技能真实的工
作情境为平台，让学生在做中学高职一线教师合作。
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