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内容概要

出纳不是普通的岗位，而是一项专业性很强的工作。
出纳人员必须了解和掌握出纳工作的特点、内容、职能等基本知识，这是做好出纳工作的前提条件。
同时，出纳的工作岗位要求出纳人员必须具备特有的工作技巧。
为了提高广大出纳人员的职业道德水平和加强工作能力，在财务管理工作中发挥出应有的作用，我们
依据我国财政部最新颁布的《企业会计准则》及相关法律法规，结合财务管理工作实际，编写了本书
。

本书主要介绍出纳入门基础知识、会计基础常识、登录会计凭证常识、记账常识、现金管理常识、银
行结算常识、银行结算方式常识、外
汇结算常识、工商税务常识等知识。
在编写过程中，我们用一问一答的编写形式，努力做到理论讲解与会计实务相结合，理论讲解全面系
统，实务内容安排得当，语言通俗易懂。
本书适合出纳人员阅读，对其他财务人员也具有一定的指导作用，亦可作为财务人员进行专业培训的
参阅读本。
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书籍目录

第一章 出纳入门不可不知的基础知识
 一、什么是出纳?
 二、出纳工作具有哪些工作特点?
 三、出纳人员应具备哪些基本条件和素质?
 四、出纳的基本任务有哪些?
 五、出纳的方法主要包括哪几点?
 六、出纳的基本要求有哪些?
 七、出纳人员具有哪些职责和权限?
 八、出纳账务处理程序是怎样的?
第二章 出纳入门不可不知的会计基础常识
 第一节 会计知识概述
 一、会计具有哪些职能?
 二、会计的基本前提包括哪些内容?
 三、会计核算的一般原则包括哪些内容?
 四、会计的基本要素有哪些?
 五、会计科目可怎样进行分类?
 六、设置会计科目有哪些作用?
 七、设置会计科目需要遵循哪些原则?
 第二节 会计账户
 一、什么是账户?
 二、账户的格式是怎样的?
 三、账户可怎样进行分类?
 第三节 记账
 一、什么是记账?
 二、什么是单式记账法?
 三、什么是复式记账法?
 四、“借”、“贷”记账符号的具体含义指什么?
 五、借贷记账法的账户结构是怎样的?
 六、借贷记账法的记账规则是怎样的?
 七、借贷记账法账户的对应关系是什么?
 八、会计分录的编制方法是什么?
 九、什么是试算平衡?
 十、什么是平行登记?
 十一、什么是收付记账法?
 第四节 会计电算化
 一、什么是会计电算化?
 二、会计电算化有哪些基本要求?
 三、实现会计电算化的单位应设立哪些岗位?
 四、会计电算化账务处理有哪些特点?
 五、在会计软件投人使用前，要做好哪些准备工作?
 六、企业要具备哪些条件，才能使用计算机做账?
 七、实现会计电算化对试运行有什么规定?
 八、电算化单位对会计软件的操作权限有什么要求?
 九、会计电算化的单位怎样选择会计软件?
 十、会计核算软件的功能模块包括哪些?

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编出纳入门 不可不知的300个�>>

第三章 出纳入门不可不知的登录会计凭证常识
 第一节 会计凭证
 一、什么是会计凭证?
 二、设计会计凭证应遵循哪些原则?
 三、什么是会计凭证的传递?
 四、会计凭证的传递有哪些作用?
 五、怎样对会计凭证进行保管?
 六、会计凭证的保管期限有哪些规定?
 七、什么是会计凭证的装订?
 八、会计凭证装订前的准备工作有哪些?
 九、会计凭证的装订有哪些要求和具体操作步骤?
 十、会计凭证装订时，某些重要的原始凭证怎样处理?
 十一、会计凭证装订时，数量较多的原始凭证怎样处理?
 第二节 原始凭证
 一、什么是原始凭证?
 ⋯⋯
第四章 出纳入门不可不知的记账常识
第五章 出纳入门不可不知的现金管理常识
第六章 出纳入门不可不知的银行结算常识
第七章 出纳入门不可不知的银行结算方式常识
第八章 出纳入门不可不知的外汇结算常识
第九章 出纳入门不可不知的工商税务常识
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章节摘录

第一章 出纳入门不可不知的基础知识一、什么是出纳？
出纳，从广义上来说，既包括各单位会计部门设置的出纳人员，也包括各业务部门的各类收款员、工
资发放员（专职或兼职）等。
无论是专职的还是兼职的收款员、工资发放员，他们大都直接与现金、银行结算票据打交道，也要填
制和审核一些原始凭证，他们必须保证自己经手的货币资金、票据的安全与完整，他们所从事的收款
业务实际上是单位出纳人员的工作延伸。
从狭义上来说，出纳人员仅指单位会计部门从事资金收付和核算工资的工作人员。
二、出纳工作具有哪些工作特点？
任何工作都有自身的特点和工作规律。
出纳是会计工作的组成部分，具有一般会计工作的本质属性？
但它又是一个专门的岗位、一项专门的技术。
因此，具有自己专门的工作特点。
具体包括以下几点：1．社会性出纳工作担负着一个单位货币资金的收付、存取活动，而这些活动是
置于整个社会经济活动的大环境之中的，是和整个社会的经济运转相联系的。
只要这个单位发生经济活动，就必然要求出纳人员与之发生经济关系。
如，出纳人员要了解国家有关财会政策法规并参加这方面的学习和培训，要经常跑银行等。
因此，出纳工作具有广泛的社会性。
2．专业性出纳工作是会计工作的一个重要岗位，有着专门的操作技术和工作规则。
怎样填制凭证，怎样标准书写和登记出纳账？
对破损人民币的挑剔和假币等的识别及处理，熟练操作电脑等等，都是一个合格出纳人员必须掌握的
基本技能。
因此，要做好出纳工作，一方面要求经过一定的职业教育，另一方面也需要在实践中不断积累经验，
掌握其工作要领，熟练使用现代化办公工具，做一个合格的出纳人员。
⋯⋯
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编辑推荐

《新编出纳入门不可不知的300个常识(最新版本)》由中国商业出版社出版。
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