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内容概要

　　《出纳实务》是全国高职高专教育&ldquo;十一五&rdquo;规划教材。
《出纳实务》遵循以就业为导向、以能力为本位、以实务操作为中心的职业教育思想，体现了专业知
识与实际工作需要相一致的特点，坚持基本理论知识适度、够用的原则，从工作任务的角度来阐述理
论知识，突出技能性、实践性知识的介绍。
《出纳实务》所选择的任务均来自企业的真实项目，通过讲解实务工作的流程、步骤方法，辅之以大
量图表，使学生能看得懂、记得牢。
使其经过学习训练后，能真正成为适应岗位需要、解决实际问题的应用型人才。
　　《出纳实务》可作为普通高等院校（高职高专应用型本科）、成人高校、民办高校及本科院校举
办的二级职业技术学院会计类专业的通用教材及其他相关专业的教材，也可供五年制高职学生使用，
并可作为社会从业人士的业务参考用书。
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书籍目录

第一章 了解出纳工作第一节 出纳及出纳工作第二节 出纳人员与出纳机构第二章 出纳会计基本技能第
一节 财会数字书写第二节 珠算与计算机操作第三节 保险柜的购置与使用第四节 点钞与假币识别第三
章 原始凭证复核第一节 原始凭证概述第二节 原始凭证的复核第四章 会计凭证填制、粘贴与折叠第一
节 会计凭证填制第二节 原始凭证粘贴与折叠第五章 库存现金收付工作第一节 库存现金的管理第二节 
库存现金的收付与存取第六章 银行结算与银行收付款工作第一节 银行结算基本知识第二节 银行存款
的收付第三节 其他货币资金的收付第七章 日记账的登记与核对第一节 现金日记账第二节 银行存款日
记账第八章 会计凭证装订与会计档案保管第一节 会计凭证装订第二节 会计凭证的保管与销毁第九章 
出纳工作交接第一节 出纳工作交接的准备工作与实施第二节 出纳工作交接实例第十章 出纳业务内部
控制第一节 内部控制的含义及控制措施第二节 出纳业务内部控制制度主要参考书目
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章节摘录

　　做好出纳工作并不是一件很容易的事，它要求出纳员有全面精通的政策水平，熟练鬲趟的业务技
能，严谨细致的工作作风、良好的职业道德修养以及较强的协调沟通能力。
　　（一）政策水平　　不以规矩，不成方圆。
出纳工作涉及的&ldquo;规矩&rdquo;很多，如《会计法》及各种会计制度、现金管理制度及银行结算
制度、《会计基础工作规范》、费用报销额度、税收法规制度及发票管理办法，以及本单位的财务管
理规定等。
如果不熟悉、掌握这些法规、制度，是绝对做不好出纳工作的。
所以，要做好出纳工作的第一件大事就是学习、了解、掌握、运用财经法规和制度，提高自己的政策
水平。
出纳人员只有掌握政策、法规和制度，在政策、法规和制度允许的范围内做事，工作起来才能得心应
手，才不会犯错误。
　　（二）业务技能　　&ldquo;台上一分钟，台下十年功&rdquo;。
这用来描述出纳工作是十分贴切的。
出纳工作需要很强的操作技巧。
打算盘、用计算机、填票据、点钞票等，都需要深厚的基本功。
作为专职出纳人员，不但要具备处理一般会计事务的财会专业基本知识，还要具备较高的出纳专业知
识水平和较强的数字运算能力。
出纳的数字运算往往在结算过程中进行，要按计算结果当场开出票据或收付现金，速度要快，但又不
能出错。
这和事后的账目计算有着很大的区别。
如果账目计算错误，可以按规定方法更改，但钱算错了就不一定说得清楚，不一定能&ldquo;
改&rdquo;得过来。
所以说出纳人员要有很强的数字运算能力，必须具备较快的速度和非常高的准确性。
在快和准的关系上，作为出纳员，要把准确放在第一位，要准中求快。
提高出纳业务技术水平的关键在手上，打算盘、用计算机、开票据都离不开手。
而要提高手的功夫，关键又在勤，勤能生巧，巧自勤来。
有了勤，就一定能达到出纳技术操作上的理想境界。
另外，还要苦练汉字、阿拉伯数字，提高写作概括能力，使人见其字如见其人，一张书写工整、填写
齐全、摘要精炼的票据能表现一个出纳员的基本功。
　　&hellip;&hellip;
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