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内容概要

出纳业务核算是基于出纳工作过程开发的一门学习课程，是会计专业及会计电算化专业的核心课程。
通过对出纳工作岗位能力和典型工作任务的分析，结合高职教育的特点，编者编写了《出纳业务核算
》教材。
本教材以出纳的工作过程为依据，以培养学生出纳业务核算工作能力为出发点，设计操作资料，介绍
会计知识，有利于在教学过程中充分实现教、学、做一体化。
    本教材按出纳岗位的典型工作任务来构建，分为12个部分，前11个部分分别是11个典型的工作任务
，即：办理交接手续；现金结算的核算；支票结算的办理与核算；汇兑结算的办理与核算；委托收款
结算的办理与核算；商业汇票结算的办理与核算；银行汇票结算的办理与核算；银行本票结算的办理
与核算；信用卡结算的办理与核算；外汇业务的核算；货币资金清查的核算。
教材以出纳岗位的工作任务为依托，分项提出工作任务，介绍相关知识，从而构建从办理交接手续到
货币资金清查的整个出纳业务操作系统及与其相匹配的会计知识体系。
第十二部分为出纳业务综合操作。
这一部分是在前11部分的基础上，设计同一公司不同时间的经济业务，由学生相对独立地完成出纳业
务核算的操作。
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书籍目录

1　办理交接手续  1.1　办理交接手续·任务  1.2　办理交接手续·知识2　现金结算的核算  2.1　现金
结算的核算·任务  2.2　现金结算的核算·知识3　支票结算的办理与核算　3.1　支票结算的办理与核
算·任务　3.2　支票结算的办理与核算·知识4　汇兑结算的办理与核算　4.1　汇兑结算的办理与核
算·任务　4.2　汇兑结算的办理与核算·知识5　委托收款结算的办理与核算　5.1　委托收款结算的
办理与核算·任务　5.2　委托收款结算的办理与核算·知识6　商业汇票结算的办理与核算　6.1　商
业汇票结算的办理与核算·任务　6.2　商业汇票结算的办理与核算·知识7　银行汇票结算的办理与
核算　7.1　银行汇票结算的办理与核算·任务　7.2　银行汇票结算的办理与核算·知识8　银行本票
结算的办理与核算　8.1  银行本票结算的办理与核算·任务　8.2　银行本票结算的办理与核算·知识9
　信用卡结算的办理与核算　9.1　信用卡结算的办理与核算·任务　9.2　信用卡结算的办理与核算·
知识10　外币业务的核算　10.1　外币业务的核算·任务　10.2　外币业务的核算·知识11　货币资金
清查的核算　11.1　货币资金清查的核算·任务　11.2　货币资金清查的核算·知识12　出纳业务核算
综合操作　12.1  出纳业务核算综合操作·资料　12.2　出纳业务综合操作·要求
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章节摘录

　　2　现金结算的核算　　2.2　现金结算的核算·知识　　现金是流动性最强的一种货币资金，企
业必须对现金进行严格的管理和控制，使现金能在经营过程中合理通畅地流转，提高现金的使用效益
，保护现金的安全。
要完成现金结算的核算任务，必须掌握以下知识：　　库存现金是指企业持有可随时用于支付的现金
限额，存放在企业财会部门由出纳人员经管的现金，包括人民币现金和外币现金。
企业应设置“库存现金”账户核算企业库存现金的收支和结存情况，同时登记“库存现金日记账”。
日记账的格式一般可采用三栏式，由出纳人员根据审核后的原始凭证和现金收款凭证、付款凭证逐日
逐笔登记。
每日终了，应计算本日现金收入、支出合计数和结存数，并且同库存的现金实存数核对相符，做到日
清日结，保证账款相符。
月份终了，“库存现金日记账”应与“库存现金总账”的余额相符。
　　（1）现金收入的核算　　企业收入现金的主要途径是：从银行提取现金，收取转账起点以下的
小额销售款，职工交回的差旅费剩余款等。
企业收入现金时，根据审核无误的会计凭证进行账务处理。
　　⋯⋯
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