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前言

　　要做就做最棒的！
看似简单的出纳工作其实很复杂、烦琐，如果任何一个环节出现差错，必将给单位带来损失。
　　出纳是会计工作中的一个重要的环节，在很多人看来这是再平常不过的一个岗位。
但事实上“会计无小事”，要想把出纳这个工作做好，也不是件容易的事。
作为出纳人员，必须对其工作任务有个全面的认识，了解出纳工作的特点，熟知出纳的纪律和原则，
明确自身的工作任务和权限，只有具备了相应的业务素质和职业道德，才能确保在工作中少犯错误。
　　本书是出纳人员的入门读物，全书以通俗、易懂为宗旨，力求将乏味的出纳语言浅显地表达出来
。
针对出纳人员在工作中经常会出现的错弊，结合相关法律法规，全面讲解出纳工作每一环节的操作要
领，对易错点进行重点讲解、各个击破，为出纳人员提供全方位的业务指导。
　　本书犹如一份色、香、味俱全的出纳大餐，并力求体现以下特点：　　一内容新颖。
本书阐述的90例与新法规、新制度及会计准则保持一致，从专业术语的表达到具体方法的应用都体现
了新会计法规的要求，符合新的规范。
　　实用性强。
本书对理论性的问题不作深入探讨，不介绍高深学术观点，但对出纳常见错误的分析力求详尽，以培
养读者的操作能力。
　　针对性强。
针对企业业务的实际情况以及出纳工作中易犯的错误，进行直观、清晰、深入浅出的讲解，适合多层
次财会从业人员的学习需要。
　　全书共分八章，包括凭证、账簿、现金、银行存款、外汇、税务等方面的易错点分析，内容全面
丰富，读者朋友可以根据实际情况查找问题并对症处理。
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内容概要

内容新颖：紧扣新的会计法规、条例，使读者对新会计准则有一个清晰的认识，让读者在短时间内迅
速提高出纳业务的实际操作能力。
    实例针对性强：本书对出纳实务中经常出现的错误进行整理，对工作中易混淆、易出错的情况进行
一一解答，并给出正确的解决方案，让读者在工作中尽量少犯错、不犯错。
    语言通俗凝练：全书系统性、条例性强，阐述化繁为简，讲述深入浅出，不再有专业书籍的枯燥乏
味。
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书籍目录

第1章 基本技能易出错  1.真假钞  2.破损币的处理  3.保险柜被撬的处理  4.混淆会计与出纳第2章 凭证处
理不当  5.填制原始凭证不正确  6.会计凭证书写质量不过关  7.原始凭证复核易出的错  8.原始凭证容易
出现的错误  9.填制记账凭证的出错点  10.记账凭证容易出现的错误  11.记账凭证审核的难题  12.凭证的
装订  13.记账凭证的更正第3章 账簿处理不要乱  14.总分类账和明细分类账的设置  15.现金日记账的设置
 16.现金日记账的登记九要九不要  17.现金日记账的核对  18.银行日记账的设置与启用  19.银行日记账的
登记  20.银行日记账的核对  21.对账  22.结账  23.账簿的装订  24.出纳报告单的填制第4章 现金管理把好
关  25.现金管理的八不准  26.现金支出范围混淆  27.现金库存管理的出错点  28.库存现金限额的核定  29.
货币资金核算  30.现金处理易出错  31.现金收入  32.现金支出  33.现金的送存  34.现金的整理  35.现金的
保管  36.不会查找现金收付款过程中的错误  37.剩余现金的处理不出错第5章 银行存款管理细节多  38.公
司财务章的更换  39.开立账户  40.更户、并户、迁户与销户  41.银行保函  42.银行本票易出错  43.银行本
票的退款  44.银行本票的背书转让  45.信用卡存款易出错  46.支票易出错  47.空白支票及空白收据的保管
 48.支票的领用        ⋯⋯第6章 搞通发票少出错第7章 外汇处理莫忽视第8章 工商税务要把握
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章节摘录

　　第1章 基本技能易出错　　1.真假钞　　单位有较多的现金往来业务，有时是外币，关于鉴别真假
钞要掌握以下技巧：　　（1）如何鉴别真伪人民币。
　　一看，比如水印，真币中有与主景人像完全相同，并具有层次丰富、立体感很强的毛泽东头像水
印；二摸，真币有凹凸感；三听，扬起真币声音很清脆；四比较，拿真钞与疑是伪钞的作一比较，立
见真伪。
据悉，为配合新版人民币的发行，银行将改用新式验钞机。
　　新版百元币具有的十大防伪特征是：　　①固定人像水印：位于正面左侧空白处，迎光透视，可
见与主景人像相同、立体感很强的毛泽东头像水印。
　　②红、蓝彩色纤维：在票面的空白处，可看到纸张中有红色和蓝色纤维。
　　③磁性微文字安全线：钞票纸中的安全线，迎光观察，可见“RMB100”微小文字，仪器检测有
磁性。
　　④手工雕刻头像：正面主景毛泽东头像，采用手工雕刻凹版印利工艺，形象逼真、传神，凹凸感
强，易于识别。
　　⑤隐形面额数字：正面右上方有一椭圆形图案，将钞票置于与眼睛接近平行的位置、面对光源作
平面旋转45或90角，即可看到面额“100”字样。
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编辑推荐

　　简单——一学就会，通俗——一读就懂。
　　远离错误，也就意味着更接近成功。
　　把错误研究透了，也就找到了成功的窍门。
　　特别提示：　　《出纳常见错误90例》专为出纳工作者或对出纳感兴趣的人士编制；　　《出纳
常见错误90例》提供了大量的实务案例，需要认真阅读，细致分析；　　《出纳常见错误90例》内容
简单明了，可以帮你快速掌握出纳知识，提升实务操作能力，让你的工作不出错。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<出纳常见错误90例>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


