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内容概要

本书共分为八章：第一章是出纳与出纳工作，主要介绍出纳的对象与特点、出纳人员具备的基本素质
以及各个单位出纳机构的设置与出纳人员配备；第二章是出纳的基本技能，主要介绍了作为一名合格
的出纳人员必须掌握的出纳技能；第三章是发票管理实务，主要介绍了发票管理的基本内容与方法，
出纳人员几乎每天都在与发票相接触，发票是单位最重要的原始凭证，出纳人员必须管好发票，正确
填、开发票；第四章是现金管理实务、第五章是银行存款管理实务，这是出纳最基本的工作，根据出
纳实际业务流程和实际事务进行实战演练；第六章是银行支付结算实务，按照中国人民银行最新的支
付结算办法和最新票据与结算凭证进行讲解；第七章是出纳办税基本知识，帮助出纳正确进行税务登
记和税额的申报与缴纳；第八章是票据和结算凭证式样，为读者呈现最新的常用票据和结算凭证式样
。
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书籍目录

第一章 出纳与出纳工作  一、出纳的含义和意义  二、出纳[作的对象、特点和任务  三．出纳工作的内
容及核算方法  四．出纳人员的基本素质  五、出纳机构的设置与出纳人员配备  六、出纳的工作流程第
二章 出纳的基本技能  一、人民币真假识别技能  二、点钞技术  三、数字的书写技能与计算技能  四、
填制和审核原始凭证的基本技能  五、出纳账的设置与核算技能  六、出纳发生错误时的查找和更正技
能  七、出纳的保管技能  八、办理银行票据和结算凭证的技能第三章 发票管理实务  一、增值税专用
发票管理  二、普通发票管理第四章 现金管理实务  一、国家现金管理的基本规定  ⋯⋯第五章 银行存
款管理实务第六章 银行支付结算实务第七章 出纳办税基本知识第八章 票据和结算凭证式样
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