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前言

　　做好出纳工作并不是一件很容易的事，它要求出纳人员要有全面精通的政策水平、熟练高超的业
务技能、严谨细致的工作作风。
俗话说“台上一分钟，台下十年功”，这对出纳工作来说是十分适用的。
出纳工作需要很强的操作技巧，用电脑、填票据、点钞票等，都需要深厚的基本功。
作为专职出纳人员，不但要具备最基本的财会专业知识，还要具备较强的数字运算能力。
出纳的数字运算往往巨结算过程中进行，要按计算结果当场开出票据或收付现金，速度要快，还不能
出错，这和事后的账目计算有着很大的区别。
账目计算错了可以按规定的方法更改，但钱算错了就不一定能“改”得过来了。
所以说出纳人员要有很强的数字运算能力，不管你用计算机、计算器，还是别的什么运算器，都必须
具备较快的速度和非常高的准确性。
在快和准的关系上，作为出纳人员，要把准确放在第一位，要准中求快。
　　做好出纳工作，一方面要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、掌握工
作要领、熟练使用现代化办公工具。
市场上有关出纳方面的书很多，但传统会计教材中抽象的理论知识让读者如坠雾里，枯燥的讲解更是
难以激起读者的兴趣。
在如今快节奏的社会里，在职业竞争激烈的现实中，许多出纳人员都没有那么多的时间去体味枯燥的
语言、去揣摩晦涩的专业术语。
他们需要的是一本能像手把手授艺的师傅一样的书，通过生动的语言、简单的案例来为读者轻松地阐
释原本枯燥的理论知识。
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内容概要

做好出纳工作，一方面要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、掌握工作要
领、熟练使用现代化办公工具。
市场上有关出纳方面的书很多，但传统会计教材中抽象的理论知识让读者如坠雾里，枯燥的讲解更是
难以激起读者的兴趣。
在如今快节奏的社会里，在职业竞争激烈的现实中，许多出纳人员都没有那么多的时间去体味枯燥的
语言、去揣摩晦涩的专业术语。
他们需要的是一本能像手把手授艺的师傅一样的书，通过生动的语言、简单的案例来为读者轻松地阐
释原本枯燥的理论知识。
    《巧学出纳有窍门》结合出纳工作的实际特点，从实用性、可操作性的角度出发，本着入门读物的
原则，以通俗、易懂为宗旨，力求将乏味的语言浅显地表达出来。
本书适当穿插了出纳工作中经常遇到的一些问题，并给出了解决这些问题的小窍门，让您在学习的过
程中就运用了出纳知识，有如亲身体验做出纳一般。
    希望通过本书的学习，您再也不会因为财务工作中出现的难题而苦恼，更不会因为出纳工作中的棘
手问题而退缩了。
拿起这本书，不用再犹豫，从此本书会帮你解决出纳实务中的问题。
衷心地希望您跟着它学习财务知识，并一步一步登上自己想要的职位。
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章节摘录

　　窍门1：抛砖引玉——熟知会计知识　　1.原始凭证的填制及审核　　1.1 填制原始凭证　　填制
原始凭证要由填制人员将各项原始凭证要素按规定的方法填写齐全，办妥签章手续，明确经济责任。
　　原始凭证的填制有三种形式，一是根据实际发生或完成的经济业务，由经办人员直接填列，如“
入库单”、“出库单”等；二是根据已经人账的有关经济业务，由会计人员利用账簿资料进行加工整
理填列，如各种记账编制凭证；三是根据若干张反映同类经济业务的原始凭证定期汇总填列汇总原始
凭证。
　　原始凭证的种类不同，其具体填制方法和填制要求也不尽一致，但就原始凭证应反映的经济业务
、明确的经济责任而言，原始凭证的填制有其一定要求。
为了确保会计核算资料的真实、正确并及时反映，应按下列要求填制原始凭证。
　　（1）符合实际情况。
　　凭证填制的内容、数字等，必须根据实际情况填列，确保原始凭证所反映的经济业务真实可靠，
符合实际情况。
从外单位取得的原始凭证如有遗失，应取得原签发单位盖有财务章的证明，并注明原来凭证的号码、
金额和内容等，经单位负责人批准后，可代作原始凭证。
对于确实无法取得证明的，如火车票、轮船票、飞机票等凭证，由当事人写出详细情况，由经办单位
负责人批准后，可代作原始凭证。
　　（2）明确经济责任。
　　填制的原始凭证必须由经办人员和部门签章。
从外单位取得的原始凭证必须盖有填制单位的财务章；从个人取得的原始凭证，必须有填制人员的签
名或盖章。
自制原始凭证必须有经办单位负责人或其指定人员的签名或盖章。
对外开出的原始凭证，必须加盖本单位财务章。
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编辑推荐

　　《巧学出纳有窍门》结合出纳工作的实际特点，从实用性、可操作性的角度出发，本着入门读物
的原则，以通俗、易懂为宗旨，力求将乏味的语言浅显地表达出来。
《巧学出纳有窍门》适当穿插了出纳工作中经常遇到的一些问题，并给出了解决这些问题的小窍门，
让您在学习的过程中就运用了出纳知识，有如亲身体验做出纳一般。
　　《巧学出纳有窍门》共7章，首先简要讲解出纳工作必备的会计知识，随后讲解出纳应具备的职
业技能，然后是通过实例来阐述现金的收支及管理，接下来教您管理银行账户和进行银行结算，最后
是与每个企业都密切相关的工商税务实务问题。
在每章中还有一些解决实际问题的小窍门，为您提供出纳实务上的帮助。
　　简单易懂、轻松入门、实战必备。
　　学实务有窍门，做出纳有巧招。
　　入门时的良师益友，实战中的经验传递。
仔细阅读，您就会发现其中的小窍门。
　　要做好出纳工作首先要热爱出纳工作，要有严谨细致的工作作风和职业习惯。
工作作风的培养和职业习惯的形成在成就事业方面至关重要。
出纳每天和金钱打交道，稍有不慎就会造成意想不到的损失，出纳员必须养成与出纳岗位相符合的工
作作风和职业习惯，概括起来就是：精力集中，有条不紊，严谨细致，沉着冷静。
　　精力集中就是工作起来要全身心地投入，不为外界所干扰；有条不紊就是计算器具摆放整齐，钱
款票据存放有序，办公环境洁而不乱；严谨细致就是收支计算准确无误，手续完备，不发生工作差错
；沉着冷静就是账目发生差错时，不急不躁，认真核对，找出错误所在。
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