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前言

对于刚刚接触出纳工作的朋友们，你是否对出纳工作缺乏系统的认识？
你在工作中是否有时候感到无从下手？
你是否经常为工作中碰见的一些问题感到头疼而无人请教？
你是否想干一行爱一行，立志当一个好出纳呢？
如果你的回答是肯定的话，那么就请仔细阅读这本书吧！
这本书会成为你的良师益友，它知识渊博，诲人不倦，像一位慈蔼的老师手把手教你当一个合格的好
出纳！
出纳是会计工作中的一个重要的环节，但是在许多人的心目中，出纳工作不过是点点钞票、填填支票
、跑跑银行，只要不是文盲，任何人都能做出纳员。
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。
出纳人员除了要具备良好的思想品质外，还必须具有扎实的理论基础和实务知识；出纳工作绝非“雕
虫小技”，更不是可有可无的一个无足轻重的岗位。
出纳工作有许多学问和技术，关系整个会计核算工作的基础，是会计核算工作的重要组成部分。
出纳工作的质量和效率，直接关系到整个会计核算工作的质量和效率。
即使是规模比较小的公司，就算是人员比较紧张，也不会将会计与出纳工作集于一身。
根据国家的有关财经法律规定，为了严肃财经纪律，防止舞弊事件发生，有资金往来业务的单位，必
须实行账钱分管，设立出纳岗位，设专人负责资金收付工作；负责账簿登记工作的会计人员不得兼任
资金的收付工作，负责资金收付的出纳人员不得兼任账簿登记工作。
出纳工作的重要性由此可见一斑。
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，才能成为一名优秀称职的专业人员。
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内容概要

本书是专门为刚刚接触出纳工作的人员编写的人门指南，力求将乏味的出纳知识用浅显的语言表达出
来。
本书内容丰富，语言通俗易懂，针对出纳工作的基本特点，结合相关法律法规，全面讲解企业出纳工
作每一环节的操作要领，为出纳人员提供全方位的业务指导。
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章节摘录

插图：出纳是会计工作的重要环节，涉及的是现金收付、银行结算等活动，而这些又直接关系到职工
个人、单位乃至国家的经济利益，一旦产生差错，就可能造成不可挽回的损失。
因此，明确出纳人员的职责和权限，是做好出纳工作的基本要求。
根据《会计法》、《会计基础工作规范》等财会法规，出纳员具有以下职责：（1）按照国家有关现
金管理和银行结算制度的规定，办理现金收付和银行结算业务。
出纳员应严格遵守现金开支范围，非现金结算范围不得用现金收付；遵守库存现金限额，超限额的现
金按规定及时送存银行；现金管理要做到日清月结，账面余额与库存现金应在每日下班前核对，发现
问题，及时查对；银行存款账与银行对账单要及时核对，如有不符，应立即通知银行调整。
（2）根据会计制度的规定，在办理现金和银行存款收付业务时，要严格审核有关原始凭证，再据以
编制收付款凭证，然后根据编制的收付款凭证逐笔顺序登记现金日记账和银行存款日记账，并结出余
额。
（3）按照国家外汇管理和结、购汇制度的规定及有关批件，办理外汇出纳业务。
外汇出纳业务是政策性很强的工作，随着改革开放的深入发展，国际间经济交往日益频繁，外汇出纳
也越来越重要。
出纳人员应熟悉国家外汇管理制度，及时办理结汇、购汇、付汇，避免国家外汇损失。
（4）掌握银行存款余额，不准签发空头支票，不准出租、出借银行账户为其他单位办理结算。
这是出纳员必须遵守的一条纪律，也是防止经济犯罪、维护经济秩序的重要保障。
出纳员应严格支票和银行账户的使用和管理，堵塞结算漏洞。
（5）保管库存现金和各种有价证券（如国库券、债券、股票等）的安全与完整。
要建立适合本单位情况的现金和有价证券保管责任制，如发生短缺，属于出纳员责任的要进行赔偿。
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编辑推荐

《出纳业务轻松上手》：忙碌者轻松学习的宝典。
初学者快速入门的必备工具书。
出纳业务，无师自通。
一学就会，一看就懂。
第一时间教会你简单实用的出纳知识与技能。
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