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前言

　　金融危机、公司裁员、百万大学生待业等新闻充斥着媒体，如何守住手中的饭碗成为职场人员关
注的问题。
如何在出纳岗位立足。
如何打造出纳职业的“铁饭碗”是每个出纳人员需要解决的问题。
　　面对复杂的票据、大笔的资金及烦琐的报税事务，新入职的出纳员会感到晕头转向！
　　怎样才能迅速地熟悉出纳的工作流程？
　　怎样才能处理好收付款业务？
　　怎样才能让自己掌握纳税的技巧？
　　怎样才能让那些复杂的票据变得简单？
　　这些问题深深地困扰着出纳人员。
　　的确，出纳是一门专业性较强的工作，即使是研读会计专业的高才生，初次走上出纳的工作岗位
时也会不知所措，找不到头绪。
　　为了解决出纳新手的这些难题，本书在版式上大胆创新，读者只要按照本书的学习计划进行，一
周后，就可以完全胜任出纳工作。
　　如果你还在为是否可以顺利通过试用期而担忧；　　如果你还在渴望得到领导的肯定；　　如果
你希望自己的财务职场路越走越宽。
　　请你阅读此书！
　　此书可以让你在一周后顺利掌握出纳的工作流程、处理收付款业务的技能及合理报税的技巧；此
书可以让你在一周后，成为领导眼中的红人、公司的财务骨干，能让你在财务工作中如鱼得水、游刃
有余。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新手出纳一周通>>

内容概要

有的出纳人员认为“出纳只是收收钱，付付账而已，无技术含量可言”。
    持这种认识的人只看到了出纳工作的表象，而没有看到出纳工作的本质。
    俗话说：“三百六十行，行行出状元。
”如果说出纳的工作无技术含量，那么在常人眼里只动动剪刀的理发，岂不是更简单？
    出纳人员如果不甘平庸，不满足现在的技能水平，想获得更大的突破，也请阅读此书。
此书会解答你在工作中遇到的困惑，让你的出纳技能更为娴熟、科学。
    全书分为七大板块，详细讲解了出纳人员要掌握的基础知识、账簿知识、现金和银行存款收付业务
办理的技能、票据结算的技能及合理纳税的技能。
力求将知识做到要点化、图表化、功能化，使内容具有很强的操作性，大量的工作实例，可以让出纳
人员在短时间内掌握出纳工作的技巧。
    同时，为了帮助出纳人员“温故而知新”，本书在每堂课的后面配备了相关的随堂测试，出纳人员
学习时可以利用这些测试检验自己的学习效果，发现问题后要及时从书中查找答案，不要将疑问带到
工作中。
    职场如战场，此书正是出纳人员在竞争中脱颖而出的枕边书，它可以帮你破解各种出纳难题，走出
出纳迷局，实现出纳技能的飞跃！
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书籍目录

周一 解读出纳  上午 走进出纳    ◇第一堂 初识出纳    ◇第二堂 出纳人员的业务处理    ◇第三堂 出纳离
职人员工作交接的步骤  下午 练就基本功    ◇第一堂 出纳基本技术    ◇第二堂 出纳人员必备的电算化
技能周二 突破会计知识的瓶颈  上午 出纳牵手会计    ◇第一堂 出纳要掌握的会计知识    ◇第二堂 出纳
要掌握的记账法  下午 凭证管理有诀窍    ◇第一堂 会计凭证的基本知识    ◇第二堂 原始凭证的审核    
◇第三堂 记账凭证的审核周三 战胜账簿的兵法  上午 建账入门    ◇第一堂 账簿的分类与设置    ◇第二
堂 日记账的登记    ◇第三堂 账簿的保管和更换  下午 账簿无错一身清    ◇第一堂 更正账簿错误的方法  
 ◇第二堂 出纳报告的填制周四 破解现金管理的密码  上午 揭开现金管理的面纱    ◇第一堂 现金基本知
识和细节    ◇第二堂 制造业现金收入业务的处理    ◇第三堂 商品流通企业现金收入的处理    ◇第四堂 
事业单位现金收入的处理  下午 现金管理有绝招    ◇第一堂 制造业现金付出业务的处理    ◇第二堂 商
品流通企业现金付出业务的处理    ◇第三堂 事业单位现金付出业务的处理周五 攻克银行存款的难题  
上午 存款管理有诀窍    ◇第一堂 银行存款概述    ◇第二堂 制造业银行存款收入业务的处理    ◇第三堂 
商品流通企业银行存款收入业务的处理    ◇第四堂 事业单位银行存款收入业务的处理  下午 存款业务
有章可循    ◇第一堂 制造业银行存款付出业务的处理    ◇第二堂 商品流通企业银行存款付出业务的处
理    ◇第三堂 事业单位银行存款付出业务的处理周六 透视票据管理的玄机周日 掌握申报税务的技巧
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章节摘录

　　周一 解读出纳　　上午 走进出纳　　◇第三堂 出纳离职人员工作交接的步骤　　我国《会计法
》第二十四条规定：“会计人员调动工作或者离职，必须与接管人员办理交接手续。
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。
”出纳人员属于会计人员，所以出纳人员的交接要按会计人员的规定进行。
　　为了防止账目不清，财务混乱，出纳人员离职前应与接管人员办清交接手续，这是出纳人员的义
务，工作的交接不但可以保证财务工作的顺利进行，还可以更好地明确出纳人员与接管人员的责任。
　　出纳人员对工作交接时需要由专人监管，以保证交接工作的公正、公开。
交接工作主要是完成账账核对、账款核对，并填写移交表，同时还要将移交的票、款、物编制成详细
的移交清册，编制详细后交接双方及监交人员还要签字盖章，工作交接表存入会计档案妥善保管。
　　出纳交接一般分三个阶段进行：　　（一）为交接工作做各种准备工作　　（1）出纳人员完成
最后的一笔账务工作，并在余额后加盖名章。
　　（2）将出纳人员的账簿与现金、银行存款总账核对，保证现金面额与实际金额相符，银行存款
账面额与银行对账单的金额核对无误。
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编辑推荐

　　一周教你学会最实用、最简单的出纳知识和技能。
　　透彻讲解最新准则，轻松掌握做账要领，轻松击破出纳业务实战难题。
　　一部从平庸到精英的出纳宝典！
一部快速掌握出纳技能的启蒙书！
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