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内容概要

　　《会计岗位实务系列教材·岗位技能课程：出纳岗位实务》具有以下特点：
　　（1）立足于中小型企业主流业务，目标定位明确；
　　（2）按照会计岗位设置、构建学习模块，一岗一册；
　　（3）按照典型业务构建学习单元；
　　（4）知识综合，篇幅较小，组合灵活；
　　（5）采用“学中做”“业务办理”“业务指导”“上岗一试”“岗位训练”等逐步递进的教学
方法，引导和启发学生学习；
　　（6）采用主教材、配套光盘、教学课件、标准化教案相结合的立体化开发模式。
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书籍目录

第1章 出纳岗位描述
　1.1 出纳岗位设置
　1.2 现金、票据及印章的保管
　1.3 日记账的设置
第2章 出纳员基本技能
　2.1 验钞技能
　2.2 点钞技能
　2.3 保险柜的使用
第3章 现金业务
　3.1 现金管理要求
　3.2 典型业务处理
第4章 银行存款业务
　4.1 银行结算原则与结算纪律
　4.2 银行结算方式
　4.3 典型业务处理
　4.4 银行存款的清查
第5章 银行账户的开立与撤销
　5.1 银行账户的开立
　5.2 银行基本存款账户的撤销
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