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前言

　　出纳工作是会计循环中的起始环节，是连接国家与企业、企业与企业、企业与职工，以及企业内
部各部门经济关系的中间环节，出纳员在企、事业单位中的工作任务很多，如物资的采购、工资的发
放、零星费用的开支、债权债务的核算、银行借款的借入归还、税金的解缴等。
因此，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，而财经类专业大部分学
生毕业后从事财会工作都是从出纳做起。
根据这一实际情况，为更好地完成财经类专业人才的培养目标，我们编写了这本（（出纳员岗位实训
》教材。
　　本书在编写过程中，我们将职业岗位中的出纳员定位在一种仿真的环境下，以学生为主体，充分
考虑学生的知识水平和已有知识、技能、经验与兴趣，使学生置身于现实的工作环境中去办理各种银
行转账结算手续、处理各项出纳业务，为学生从事出纳员工作营造一个良好的锻炼氛围。
　　本书紧密结合出纳员岗位的工作实际，围绕出纳员岗位实训基本知识、出纳员职业素质、出纳员
基本技能训练、现金业务处理实训、银行存款日常业务实训和银行转账结算业务处理实训6个方面涉
及了31个训练项目，使学生通过实际操作来领会出纳员岗位工作的基本程序和技术方法。
书后附有训练单据，便于学生练习。
　　本书由沈宝燕任主编。
教材编写具体分工是：第l、2、4、5章（沈宝燕）；第3章（陈凌）；第6章（杨蕊）。
杨蕊参与教材编写大纲的拟定工作。
北京财贸职业学院谭迎春对本书进行审阅。
　　本书既可与相关会计教学内容配套使用，也可单独作为实训教材使用；既可与模拟公司综合实训
衔接，也可单独使用；既可作为职业院校财经商贸类专业学生实训指导用书，也可作为财会人员职场
训练用书。
　　本书配有实训教学光盘，主要包括实训操作演示、出纳票据模板、综合训练案例及参考答案、用
友出纳通教学安装版及相关财经法规等。
　　限于编者的水平，教材中难免存在疏漏和不妥之处，敬请批评指正。
　　本书采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的使
用说明进行操作可查询图书真伪并赢取大奖。
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内容概要

　　《财经商贸类职业培训用书：出纳员岗位实训》紧密结合出纳员岗位的实际工作，围绕出纳员岗
位实训基本知识、出纳员职业素质、出纳员基本技能训练、现金业务处理实训、银行存款日常业务实
训和银行转账结算业务处理实训6个方面设计了31个训练项目，营造一个仿真环境，模拟企业出纳工作
，针对出纳员岗位，突出对出纳业务处理能力的训练。
书后附有训练单据，便于学生练习。
　　《财经商贸类职业培训用书：出纳员岗位实训》配有实训教学光盘，主要包括实训操作演示、出
纳票据模板、综合训练案例及参考答案、用友出纳通教学安装版及相关财经法规等。
　　《财经商贸类职业培训用书：出纳员岗位实训》既可与相关会计教学内容配套使用，也可单独作
为实训教材使用；既可与模拟公司综合实训衔接，也可单独使用；既可作为职业院校财经商贸类专业
学生实训指导用书，也可作为财会人员职场训练用书。
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章节摘录

　　2.出纳文具　　（1）计算工具：算盘、计算器、计算机。
　　（2）记账文具：红蓝记账专用笔、签字笔、直尺。
　　（3）办公用具：大头针或曲别针若干、胶带、胶水、订书器、剪刀、纸带、橡皮筋、夹子、海
绵壶、双色印台、复写纸、文件盒、档案袋等。
　　1.4出纳员作业流程与规范1.出纳收付程序与规范　　（1）现金收付，要当面点清金额，并注意票
面的真伪。
若收到假币应交银行予以没收，损失由出纳员负责。
　　（2）现金一经付清，应在原单据上加盖“现金付讫章”。
多付或少付金额，差错由出纳员负责。
　　（3）把每日收到的现金送到银行，不得“坐支”。
　　（4）每日做好日常的现金盘点工作，做到账实相符。
　　（5）一般不办理大数量现金的支付业务，若要支付大数量现金应采用转账或其他结算方式，特
殊情况需审批。
　　（6）职工外出借款无论金额多少，均需填写“借款单”借款，并由主管领导签字、批准。
若无批准借款而引出问题，由出纳员自负。
　　2.日记账登记程序　　（1）登记日记账之前，审核现金收付款凭证及银行存款收付款凭证。
　　（2）登记日记账时，应分清现金日记账还是银行存款日记账，避免张冠李戴。
　　（3）每日结出各日记账余额，以便随时了解企业资金运作情况，合理调度资金。
　　3.报销审核程序　　（1）在支付证明单上经办人是否签字，证明人是否签字。
若没有签字，应退回补签。
　　（2）附在支付证明单后的原始票据是否有涂改。
若发现有涂改迹象，不予报销。
　　（3）正规发票是否与收据混贴。
若存在混贴现象，应及时分门别类地粘贴。
　　4）支付证明单上填写的项目是否超出范围。
若有超出范围的现象，应慎重处理。
　　（5）支出证明单上的金额大、小写是否相符。
若不相符，应更正重新填写。
　　（6）支出证明单上的报销内容是否合理。
若属于不合理，应拒绝报销，有特殊原因，应经主管人员审批。
　　（7）支付证明单上是否有主管领导签字。
若没有，应不予报销。
 　　⋯⋯
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