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内容概要

出纳工作是企事业单位经济工作和会计核算的前哨阵地，出纳人员是各单位的管家。
在市场经济条件下，货币资金渗透于社会经济生活的各个领域，任何单位的经济活动都是以货币为交
换手段来实现的，都必须能冠军出纳进行现金和银行存款的收支活动来完成。
目前专门介绍出纳方面的书籍较少，本书力图弥补这一缺点。
本书根据最新现金管理制度和银行支付结算办法以及财政、税收、财务、会计等法规和制度，对出纳
工作的主要内容和程序以及出纳人员应具备的素质和基本技能进行了浅显易懂的介绍，并配以出纳实
务中最常见的各种图表、票据和凭证，图文并茂，让读者对出纳工作有直观、形象的了解，即学即会
，迅速掌握出纳的基本技能，尽快成为一名合格的出纳，当好各个单位的好管家。
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书籍目录

第一章 企事业单位的好管家——出纳 一、出纳干什么 二、怎样当好出纳 三、出纳与会计的关系 四、
出纳的基本技能第二章 怎样管理现金 一、现金管理的内容 二、现金出纳的核算 三、现金安全注意事
项 四、有价证券管理第三章 怎样管理银行存款 一、银行存款管理的内容 二、银行存款账户的管理 三
、银行存款的核算 四、银行存款安全注意事项第四章 怎样报税 一、税收基本知识 二、报税程序与方
法第五章 银行支付结算办法 一、银行支付结算办法的基本内容 二、票据结算方式 三、银行卡结算方
式 四、汇兑结算方式 五、托收承付结算方式 六、委托收款结算方式第六章 票据和结算凭证及填制 一
、银行汇票及相关凭证 二、商业汇票及相关凭证 三、银行本票 四、支票及相关凭证 五、银行卡及相
关凭证 六、汇兑结算凭证 七、托收承付结算凭证 八、委托收款结算凭证 九、票据和结算凭证式样

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<出纳速成>>

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 4


