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前言

　　出纳工作是单位经济工作和会计核算的前哨阵地，是控制单位每笔交易业务的第一道关口；出纳
人员是各单位的管家，是处理每一笔交易业务的重要关卡。
提升出纳人员的理论知识和职业素质，提高出纳工作的质量和水平，即是广大财会人员密切关注的问
题，也是单位领导和社会各界普遍关心的问题。
《出纳实务与实用技能》正是基于培养出纳人员的能力和水平，提高出纳工作质量和效率而进行的有
益探索和积极尝试。
　　本书按照“基础充实、知识适度、以实为本、以能为主”的原则，紧密结合出纳岗位的工作流程
，以出纳工作的实用技能为主线，对出纳工作任务进行了适度挖掘和重新整理，形成出纳工作的技能
点、线、面相结合的体系：“技能面”是指从事出纳工作应具备的全部的业务能力，它由技能模块构
成，形成出纳岗位的总体综合技能体系；“技能线”是出纳工作4个方面的技能模块或技能层次，即
基本技能、凭证处理技能、账簿处理技能和业务核算技能，它们各自由若干个个体技能组成，形成出
纳岗位的技能群；“技能点”是出纳工作的个体技能，是出纳人员的基本功，是执行具体出纳业务时
的操作技巧。
　　本书由周军、鄢烈仿共同编著。
教材编写思路与体系的设计、提纲的拟定与修订、现金与银行存款业务处理技能的编写、各章内容的
修改与定稿由周军完成；出纳基本技能、出纳票证处理技能、出纳账簿处理技能和出纳基本业务与技
能综合实训等的编写由鄢烈仿完成。
在本书的写作过程中，得到了湖北五环会计师事务所有限公司、北京交通大学出版社各位编辑、荆州
职业技术学院经济管理学院及赵爱霞、黄菊先等教师的大力协作、帮助与支持。
另外还参考了相关的书籍与资料，在此一并表示衷心的感谢！
本书是对出纳岗位技能的培训学习与实际运用所做的一次尝试，由于水平有限，加之时间仓促，难免
会存在一些错误与不足，诚望同行专家的指正赐教，恭候各位读者的批评与建议。
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内容概要

　　《全国高职高专教育精品规划教材：出纳实务与实用技能》从高职高专会计专业人才培养目标的
基本要求出发，结合出纳工作岗位的实际，以出纳岗位职业能力为本位，以出纳活动工作过程为主导
，以突出实践能力的培养、强化岗位技能的运用为宗旨，系统、全面地演绎“出纳”这一特定的会计
工作岗位上应该具备的基本知识和操作技能。
《全国高职高专教育精品规划教材：出纳实务与实用技能》按“4+1”构建教材体系，即4个技能模块
（基本技能、凭证技能、账簿技能、业务技能等）和1个综合业务与技能训练项目。
按照“优化、序化和细化”的原则，对具体的操作技能按工作处理流程进行了阐述和演练，形成出纳
工作“点、线、面”相结合的技能体系，既有出纳及相关知识的介绍，又有出纳技能操作的运用，是
对出纳岗位工作应掌握的技能进行详尽的说明和具体的解析。
　　《全国高职高专教育精品规划教材：出纳实务与实用技能》是高职高专财务会计类专业的专用教
材，也可作为本科二级院校、成人高校及民办高校、中等专业学校会计及相关管理类专业的辅导教材
，亦可作为出纳人员岗位培训的培训教材。
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章节摘录

　　会计从其所分管的账簿来看，可分为总账会计、明细账会计和出纳。
三者既有区别又有联系，是分工与协作的关系。
　　1.相对独立有分工　　总账会计、明细账会计和出纳都是通过会计账簿资料为单位提供经济信息
，但账簿资料和信息内容有所不同。
总账会计负责企事业单位经济业务的总括核算，为经济管理和决策提供总括的、全面的核算资料；明
细分类账会计分管明细账，为经济管理和决策提供明细分类核算资料；出纳分管票据、货币资金及有
价证券等的收付、保管、核算工作，为经济管理和决策提供各种金融信息。
　　2.相互依赖并牵制　　出纳、明细账会计、总账会计之间有很强的依赖性，其核算的依据大体相
同，都是原始凭证和记账凭证。
这些作为记账依据的会计凭证必须在出纳、明细账会计、总账会计之间按照一定的顺序传递，相互利
用对方的核算资料，共同完成会计任务，不可或缺。
　　同时，出纳、明细账会计、总账会计之间又相互牵制。
出纳的现金和银行存款日记账与总账会计的现金和银行存款总分类账，总分类账与其所属明细分类账
，明细分类账中的有价票证与出纳账中相应的有价票证账有金额上的等量关系。
　　这样，出纳、明细账会计、总账会计三者之间就构成了相互牵制与控制的关系，三者之间必须相
互核对、保持一致。
　　3.相互联系有区别　　首先，出纳核算与会计明细核算的区别是相对的。
出纳核算也是一种特殊的明细核算，要求分别按现金和银行存款设置日记账，银行存款还应按照存款
的银行和账号设置日记账，逐笔序时地进行明细核算。
“现金日记账”应每天结出余额，并与库存现金核对；“银行存款日记账”也应在月内多次结出余额
，月底应与银行对账单进行逐一核对，编制银行存款余额调节表。
　　其次，出纳工作是一种账实兼管工作。
出纳工作主要是现金收付、银行存款结算及有关账务，并保管库存现金、有价票证、财务印章及有关
票据。
出纳既要保管货币资金，又要进行货币资金的核算。
对出纳的这种分工并不违背财务的“钱账分管”制度。
 　　⋯⋯
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