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前言

　　近年来，随着我国经济的高速发展，企业发生的财务问题也逐年增多，社会对高素质会计人才的
需求也日益迫切。
为了适应现代企业的需要，让出纳从业人员轻松胜任出纳工作，我们特地编写了《出纳一学就上手》
一书。
本书有以下几个特点：　　一、结构清晰　　本书除了按照出纳的业务顺序详细介绍出纳基础知识外
，还对读者容易混淆的票据结算方式和支付结算方式进行了集中讲解。
例如，按票据种类的不同作为一章单独讲解。
本书在整体遵循出纳一般结构的同时，有重点的将出纳知识融会贯通，结构清晰，方便读者阅读和理
解。
　　二、内容新颖　　本书以最新的会计准则和财经法规为基础，将最新的财经法规知识融入其中，
方便广大出纳人员学习。
　　三、通俗易懂　　在编写本书的过程中，作者对出纳理论和实务进行了大量加工，力图使知识点
全面、直观地呈现在读者面前。
为加深读者对知识点的理解，作者还将烦乱的知识点以图表的方式表现出来，使知识点更加简明扼要
，方便读者深入理解。
　　四、案例丰富　　作者将自己亲身经历的众多案例进行归纳、总结，将各种典型的案例分别进行
讲解，使出纳知识更加生动。
　　由于我国会计行业一直处于不断变化之中，会计理论和知识也在不断完善中，加之作者水平有限
，书中难免有遗漏和不足之处，恳请广大读者和专家批评指正。
　　编者　　2012年3月 
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内容概要

　　《出纳一学就上手》主要介绍企业出纳的基础工作，培养出纳人员对于日常出纳工作的基础理论
知识，以日常出纳工作的方法方式入手，详尽的介绍了出纳工作从入门到精通基本方法和知识。
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书籍目录

第一章　了解出纳
　第一节　出纳的概念及特点
　第二节　出纳的职责与权限
　第三节　出纳人员应具备的素质
　第四节　出纳与会计的关系
　第五节　出纳人员的职能
　第六节　出纳的日常工作
　第七节　出纳的工作组织
第二章　出纳必备的业务技能
　第一节　出纳的工作流程
　第二节　出纳的账务处理
　第三节　出纳必备的会计知识
第三章　会计凭证知多少
　第一节　会计凭证的概念、作用和分类
　第二节　原始凭证
　第三节　记账凭证
　第四节　会计凭证的传递
　第五节　会计凭证的装订与保管
第四章　出纳账簿的会计应用
　第一节　出纳账簿概述
　第二节　建账
　第三节　出纳账簿的分类和设置
　第四节　账簿的登记
　第五节　出纳账簿的对账与结账
　第六节　账簿的保管和更换
　第七节　账簿的审查
　第八节　出纳报告
第五章　现金和银行存款的管理
　第一节　现金的管理
　第二节　银行存款的管理
第六章　票据结算方式
　第一节　支票结算
　第二节　银行本票结算
　第三节　银行汇票结算
第七章　支付结算方式
　第一节　汇兑结算
　第二节　托收承付
　第三节　委托收款
　第四节　信用卡结算
第八章　出纳常见的业务处理
　第一节　现金存取实务
　第二节　现金收付实务
　第三节　现金清查实务
　第四节　票据结算实务
　第五节　支付结算实务
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附录　中华人民共和国现金管理暂行条例
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编辑推荐

　　《出纳一学就上手》按照最新会计准则编写，通俗的讲解，详细的案例，高手的点拨，使用的业
务，一学就会轻松上手。
本书去繁就简，帮助您在最短的时间内掌握最核心的技能；循序渐进，按照由基础知识、出纳流程至
出纳业务的逻辑思路，帮助您层层推进、步步为营；图文并茂，将直观的图表与抽象的理论相结合，
帮助您深入理解、深刻记忆。
如果您有志于掌握出纳这门技术，本书是助您迅速进入出纳殿堂的不二之选。
如果您是一名会计新人，本书将为您提供出纳老手的经验总结，适时点拨，助您巩固并提高业务水平
。
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