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内容概要

《一看就懂的出纳全图解》轻松晋级优秀出纳，一本就够。
《一看就懂的出纳全图解》全面而简洁地阐述了出纳的概念及相关工作内容。
包括出纳的职责与要求、业务技能、记账方法、凭证业务、账簿业务、现金及银行账户的管理，等等
。
清晰明了的图解搭配简洁易懂的文字，易学、易懂、易操作，对即将从事财会工作的人和中小企业的
管理人员都极其适用。
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作者简介

张珈豪，知名管理专家。
中国建材营销学院执行院长，汉唐咨询集团董事长。
专精于财务分析、资产运营、私募股权投资领域，以其多年管理、战略咨询经历，融合东西方现代科
学管理方法，通过十几年的创业实践，服务了上百个国内外知名品牌、组织和机构。
著有《经理人高效执行力》《有效冲突管理》《你在为谁工作》等。
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书籍目录

使用说明书 第1章 合格的出纳是好管理的基础 出纳和出纳人员 出纳的企业角色定位 出纳的基本要求 
出纳的日常工作 出纳应掌握的会计学知识 第2章 出纳和表格 做出纳需要掌握的表格 各种表格中的关
键数据 表格的精确度：小数点 出纳表格的外延 容易出现误差的表格 第3章 银行事务处理 银行账户概
念和分类 使用银行账户的注意事项及其管理 支票、收据和银行账单 银行回单 第4章 如何处理凭证 凭
证和原始凭证 凭证的分类和填制原则 记账凭证的分类和填制要求 凭证的审核 凭证的装订和整理 第5
章 复式记账法 记账方法 复式记账法的诞生和优点 复式记账上的总计 复式记账法的类型 复式记账账簿
案例分析 第6章 管理好现金才是合格的出纳 现金管理法规和制度 现金收入 现金的整理和保管 现金的
支付 现金日记账的登记 现金收支的优缺点 第7章 外汇业务的管理 企业外汇的管理制度 外汇结算 各种
结算方式 外汇结算时应注意的问题 国际金融机构 第8章 出纳电子软件的应用 出纳软件的选择与应用 
出纳软件使用前的准备工作 出纳软件的使用流程 出纳软件操作制度 出纳电子档案的管理 第9章 出纳
自己一本账 账簿的作用和种类 账簿的登记 账簿的错账更正 对账和结账 账簿的保管和更换 第10章 出纳
必知的日常技巧 三天学会珠算 阿拉伯数字与支票的填制 提高记忆力 人民币的鉴别和点算 出纳工作的
交接 
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章节摘录

版权页：   插图：    什么是总计 总计，顾名思义，就是总括起来计算的意思。
在复式记账上的总计就是指企业的流动、固定、递延等全部资产的总的合计。
 有些人对合计与总计的区别与联系不是很理解，其实二者都是统计学中常用的两个数学术语，可在同
一张表中同时出现。
虽然二者只是一字之差，但是所代表的含义却各不相同。
不管是合计还是总计，二者都是根据统计表的性质和需要来确定的，通常单式的统计表中会用合计。
例如股东权益合计这一项不包含流动负债和非流动负债，只是股东权益内部实收资本、未分配利润等
几个项目的合计而已。
 在复式的统计表中，合计与总计是并存的，而且在同一张表中，合计的数值要与总计的数值相等，这
种方式是为了保证结果的正确性。
例如在资产负债表中，资产总计在左边，负债的合计与所有者权益的合计，两者相加之后才是负债与
所有者权益的总计，处于负债表的右边。
 借方和贷方总计平衡 “借”“贷”二字是复式记账法中的一种记账符号，表示会计账户的增减。
“借方”表示左方，“贷方”表示右方。
对于资产类、费用类的账户，左方代表资产的增加，右方代表资产的减少，账户的余额在左方；对于
负债类、所有者权益类、收入类账户，左方代表负债减少，右方代表负债增加，账户的余额在右方。
 借方和贷方的总计平衡也称为试算平衡，是根据会计恒等式与复式记账的原理，对本期各账户的全部
记录进行汇总、试算，以确保账簿记录的正确性。
借贷记账法的试算平衡有发生额和余额平衡法。
根据“有借必有贷，借贷必相等”的试算平衡规则，发生额的试算平衡公式为：全部账户本期（借方
发生额合计数）=全部账户本期（贷方发生额合计数）；根据会计恒等式，余额的平衡公式为：全部
账户期初/末（借方余额合计数）=全部账户期初/末（贷方余额合计数）。
 试算平衡只是通过账户借贷方金额的平衡与否来检查账户记录正确性的一种基本方法。
如果借贷不平衡，可以肯定账户记录或计算有错误，应进一步查明原因，予以纠正。
如果借贷平衡了，却并不意味着账户记录完全正确，因为有些账户记录错误不会影响借贷双方的平衡
关系。
如发生重记、漏记、错记账户或记反借贷方向时，试算结果仍然是平衡的。
因此，为保证账户记录的正确性，除试算平衡外，还应采用其他的专门方法对会计记录进行日常或定
期的复核。
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编辑推荐

《一看就懂的出纳全图解》用最短的时间，花最少的精力，学最巧的方法，做最好的出纳。
真账实操，易学易会：运用很多实例图解，巧解专业知识难点，从做账到看账，手把手教你做出纳。
账面漏洞，一眼看穿：迅速找准切入点，规避出纳账簿错误、现金管理错误、票据管理错误、外汇管
理错误。
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