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内容概要

　　相对于会计工作而言，出纳工作的确比较简单，但绝非“雕虫小技”。
要做好出纳工作并不是想象的那么简单，必须具有扎实的理论基础和实务技能。
不但要具备处理一般会计事务的财会专业基本知识，还要具备较高的处理出纳事务的出纳专业知识水
平和较强的数字运算能力。
不仅“快”还要“准”，并在快与准之间寻求到二者的平衡。
　　本书既包含了对出纳理论知识的阐述，又涵盖了对出纳基本实务工作的展示。
因此，本书不仅能帮助财会工作人员解决许多日常工作中所遇到的问题和困难，更是一本使他们迈向
职业生涯更高台阶的必备工具书。
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书籍目录
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部门的关系1.与银行打交道时要注意哪几点?2.怎样与财政、税务部门打交道?幽默人生：感情储蓄第三
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计的基本前提是什么?3.会计的一般原则是什么?4.核算的会计要素有哪些?3.3 复式记账1.复式记账原理
是什么?2.复式记账的账户结构是怎样的?3.复式记账的记账规则有哪些?幽默人生：上班的第一件事第
四章　出纳工作的起点：会计凭证4.1 会计凭证概述1.什么是会计凭证?2.会计凭证怎样分类?4.2 原始凭
证1.什么是原始凭证?2.原始凭证分为几类?3.原始凭证有哪些基本要素?4.如何填制原始凭证?5.如何审核
原始凭证?6.对于有问题的原始凭证怎样处理?4.3 记账凭证1.什么是记账凭证?2.记账凭证如何分类?3.记
账凭证有哪些基本要素?4.如何填制记账凭证?5.如何审核记账凭证?6.如何更正错误的记账凭证?4.4 会计
凭证的传递1.会计凭证的传递有什么作用?2.会计凭证通过哪些组织来传递?3.会计凭证传递时需要注意
哪些事项?4.5 会计凭证的装订与保管1.会计凭证装订前如何整理?2.怎样装订会计凭证?3.如何保管会计
凭证?幽默人生：当出纳遇到歹彬第五章　出纳人员—本账：出纳账簿和出纳报告5.1 出纳账簿1.出纳
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何结账?7.出纳如何查找错账?5.2 出纳报告1.出纳报告的基本格式是怎样的?2.如何编制出纳报告?幽默人
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电算化涉及哪些内容?3.企业推行会计电算化有什么意义?4.会计电算化核算有什么要求?6.2 会计电算化
信息系统的组成1.什么是会计电算化信息系统?2.会计电算化核算系统是怎样构成的?6.3　电算化会计系
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点?6.4 会计电算化舞弊及对策1.会计电算化有哪些舞弊的手法?2.如何防范会计电算化舞弊?幽默人生：
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精：各种常用的结算方式⋯⋯第九章　外汇风险巧妙化解：教你管外汇⋯⋯第十章　做好细致活：出
纳的专门事项管理⋯⋯附录：正确填写票据和结算凭证的基本规定现金管理暂行条例
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媒体关注与评论

　　出纳人员好比单位的一个管家，新上任的出纳人员能否迅速地胜任本职工作，直接关系到整个会
计工作的质量。
　　出纳手册：　　出纳职业知多少：出纳的定位；　　出纳天天做，工作巧安排；　　当个好出纳
，会计要过关；　　出纳工作的起点：会计凭证；　　出纳人员一本账：出纳账簿和出纳报告；　　
会计划作新技术：电算化会计；　　与钞票的亲密接触：现金管理；　　十八般武艺样样精：各种常
用的结算方式；　　外汇风险巧妙化解：教你管外汇；　　做好细致活：出纳的专门事项管理。
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编辑推荐

　　出纳人员好比单位的一个管家，新上任的出纳人员能否迅速地胜任本职工作，直接关系到整个会
计工作的质量。
本书既包含了对出纳理论知识的阐述，又涵盖了对出纳基本实务工作的展示。
因此，本书不仅能帮您解决日常工作中所遇到的问题，更是一本助您迈向职业生涯更高层的必备工具
书。
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