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内容概要

本教材以岗位流程为主线，以小企业日常发生的经济业务为个案，系统地介绍出纳人员必备的岗位技
能知识、业务步骤和相关手续，以最新版仿真的凭证资料，展示经济业务涉及的单、证、票、章等，
增强感性认识。
全书内容充实、新颖，采用多案例、重实训、互动式等编写手法，注重传授知识与训练技能并重，突
出理论和实践的结合性和针对性。
　　本教材分为两册：第一册是出纳实务基本知识与技能，第二册是出纳岗位技能实训。
第一册共八章，内容包括绪论、现金管理实务、银行存款管理、国内票据结算实务、国内支付结算、
出纳岗位业务。
第二册共五个实训，内容包括现金业务、票据填写及背书、国内票据结算业务、国内支付结算、出纳
岗位业务。
通过两册的配套使用，让学生现实现用，缩短了学生就业的适应期。
　　本书可作为中等职业学校财经专业教材，也可供广大财会做作业人员上岗位训使用或自学。
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