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前言

　　出纳是企事业、机关、团体等单位会计工作中最基础，也是最具体的事务工作。
各个单位在经营过程中有许多业务都直接涉及货币资金。
货币资金是企业一项重要的资产，因此，各个单位都需要设置一个专职的岗位和人员专门负责管好、
用好货币资金，掌握并汇报其变化情况，并保证货币资金的安全完整。
这个岗位就是通常所说的出纳岗位，在这个岗位工作的人员就叫做出纳员。
所以，通俗地说，出纳就是各个单位的“管家婆”。
　　如何当好企业的“管家婆”，胜任出纳工作？
这就要求出纳员既要具备处理一般会计事务的财务专业基础知识及良好的职业道德，还要具备较高的
处理出纳具体事务的专业水平及业务能力，能处理好与单位内部各部门及银行、财政、税务等外部机
构、部门的关系。
对于将要走上出纳岗位或刚刚走上出纳岗位的你来说，是否觉得比较难呢？
　　本书严格按照最新的《企业会计准则》及相关的法律法规、政策制度而编写，语言简洁精练、通
俗易懂。
全书共分五章，全面介绍了出纳应具备的基础知识及出纳具体业务的处理技能技巧，并对核心内容—
—出纳具体业务的每一流程处理进行实例分析，手把手教会你处理出纳业务，满足你的需求，让你在
实际工作中能够加以灵活运用。
　　由于编者水平有限，书中难免有纰漏和不成熟之处，恳请专家、读者批评指正。
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内容概要

　　《出纳其实很简单》严格按照最新的企业会计准则及相关的法律法规、政策制度而编写，语言简
洁精练、通俗易懂。
全书共分五章内容，详尽地介绍了出纳所具备的基础知识及出纳具体业务的处理技能技巧，并对出纳
业务的每一个流程处理进行实例分析，手把手教会你处理出纳业务，使你在实际工作中得以灵活运用
。
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作者简介

　　温莉，大学讲师，从事会计教学工作多年，并长期参与企业财务管理、税务筹划等工作，具有丰
富的专业经验。
她擅子运用案例分析，贴近实际工作。
本书语言简洁精练，通俗易懂，实用性强。
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章节摘录

　　合理地设置出纳机构和配备出纳人员，是保证出纳工作顺利进行的基础。
《中华人民共和国会计法》（后简称《会计法》）对设置出纳机构和配备出纳人员没有做出硬性规定
，各单位可以根据自身特点、规模大小和业务繁简来设定.目前，出纳岗位一般设置在会计机构内部，
其出纳工作的组织形式一般有以下三种：　　1.一人一岗　　规模不大的单位，出纳工作量不大，可
只设专职出纳员一名。
这是在实际工作中最常见的形式。
　　2.一人多岗　　规模较小的单位，出纳工作量较小，可设兼职出纳员一名。
无条件单独设置会计机构的单位，至少要在有关机构中（如行政单位办公室、后勤部门等）配备兼职
出纳员一名，但兼职出纳员不得兼管收入、费用、债权、债务账簿的登记及稽核工作和会计档案的保
管工作。
　　3.一岗多人　　规模较大的单位，出纳工作量较大，可以设多名出纳员。
如分设管理收付的出纳员和管账的出纳员，或分设现金出纳员和银行结算出纳员等。
　　不管是哪种组织形式，出纳员设置必须以业务需要为原则，既要满足出纳工作量的需要，符合内
部牵制原则，又要避免徒具形式、人浮于事的现象。
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