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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》以成为合格的出纳人员为主线，系统介绍了出纳
人员必备的岗位技能知识和业务操作程序。
《全国高职高专教育精品规划教材：出纳实务》内容可以分别独立成文同时也相互联系，系统介绍了
明确成为合格出纳人员的目标、合格出纳人员应具备的基本素质、合格出纳人员应学会的账务处理技
能、合格出纳人员应掌握的业务处理、合格出纳人员应掌握的税务知识，以及出纳工作的交接。
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书籍目录

项目一　明确成为合格出纳人员的目标任务1　理解出纳岗位的职责要求活动一：了解何谓出纳活动
二：理解出纳岗位职责权限任务2　了解出纳人员的工作范围活动一：了解出纳的一般业务活动二：
出纳的工作范围任务3　掌握出纳的工作流程活动一：了解出纳的一天活动二：按照活动一归纳出纳
的工作流程任务4　讨论如何成为一名合格出纳人员项目二　合格出纳人员应具备的基本素质任务1　
出纳人员的基本素质要求活动一：基本素质要求之一——政策水平活动二：基本素质要求之二——职
业道德活动三：基本素质要求之三——工作作风活动四：基本素质要求之四——安全意识活动五：基
本素质要求之五——业务技能任务2　出纳人员应掌握的基本技能活动一：人民币真假识别技能和处
理技能活动二：手工点钞技能活动三：数字的书写技能活动四：常用出纳机具的使用技能项目三　合
格出纳人员应学会的账务处理技能任务1　如何填制和审核原始凭证活动一：了解原始凭证应具备的
内容活动二：了解原始凭证的种类活动三：理解原始凭证的填制和要求活动四：理解原始凭证的审核
任务2　如何填制和审核记账凭证活动一：了解记账凭证应具备的内容活动二：理解记账凭证的种类
活动三：理解记账凭证的填制和要求活动四：理解记账凭证的审核任务3　如何设置与登记出纳账簿
活动一：了解会计账簿的种类活动二：会计账簿的设置与登记活动三：会计账簿的启用与登记规则任
务4　如何结账、对账与更正错账活动一：如何结账活动二：如何对账活动三：如何更改错账任务5　
如何编制出纳报告项目四　合格出纳人员应掌握的业务处理之一任务1　了解从银行提取现金业务和
备用金管理活动一：了解从银行提取现金业务活动二：了解备用金管理任务2　掌握现金收入业务的
办理及核算活动一：掌握现金收入的程序活动二：掌握现金收入的核算任务3　掌握现金支出业务的
办理及核算活动一：了解现金支出业务的流程活动二：现金支出的核算及注意事项任务4　掌握将现
金送到银行业务的处理任务5　了解如何盘点现金项目五　合格出纳人员应掌握的业务处理之二任务1
　了解银行账户的管理活动一：了解银行账户活动二：理解银行账户的类型活动三：理解企业银行账
户开立的程序活动四：理解企业账户变更与撤销的基本程序任务2　掌握银行存款收入活动一：银行
存款收入凭证的审核活动二：银行存款收入业务的处理程序活动三：银行存款收入业务的账务处理任
务3　掌握银行存款支出活动一：银行存款支出凭证的审核活动二：银行存款支出业务的处理程序活
动三：银行存款支出业务的账务处理任务4　如何进行银行存款日记账的登记项目六　合格出纳人员
应掌握的业务处理之三项目七　合格出纳人员应掌握的税务知识项目八　善始善终，做好交接项目九
　出纳基本业务综合实训参考文献
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育精品规划教材：出纳实务》在编写中力求适应高职教育培养目标，以全面素
质教育为基础，以能力为本位，以就业为导向，以现行的法律、法规为基础依据，全面系统地介绍了
出纳岗位所应该具备的基本理论知识，重点介绍了出纳岗位的基本技能。
本书融理论和实践于一体，重视实务操作，体现了职业教育的特色。
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