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内容概要

　　《会计极速入职晋级：出纳入门一本通》不仅详细讲述了出纳的基本职责和事项，还用真账实操
形式模拟一家公司，从现金收付业务、银行存款业务、现金日记账、银行日记账、日记账核算和登记
方法、出纳报告等诸多方面进行出纳业务的实战演习。
《会计极速入职晋级：出纳入门一本通》中展示的票据和结算凭证，均采用2005年7月1日起普遍使用
的新版票证。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<出纳入门一本通>>

作者简介

　　王义华，女，副教授，硕士生导师。
毕业于东北财经大学，现任教于深圳大学财会学院。
在进大学任教之前。
先后在一企业从事出纳、会计工作，后来又在某中型工业企业负责全盘账务处理。
现在主讲的课程有：MBA会计学、高级财务会计、中级公司理财学等。
个人游走于会计理论与会计实践之间，理论与实践互促；游走于教与学的互动。
教学相长。
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书籍目录
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要求第二节 出纳的业务范围一、出纳的业务范围二、出纳的工作流程——实物流三、出纳的工作流程
——信息流第二章 出纳的保管职责第一节 库存现金的保管一、保险柜二、库存现金第二节 票据及名
贵物品等的保管一、有价证券的保管二、空白支票的保管三、空白收据的保管四、印章的保管第三节 
出纳归档资料的保管一、会计档案的内容二、会计档案归档的时间三、会计档案的销毁第三章 会计凭
证的填制和审核第一节 原始凭证一、原始凭证的分类二、原始凭证的基本内容三、原始凭证填制的基
本要求四、原始凭证的审核第二节 记账凭证一、记账凭证的内容二、记账凭证的分类三、记账凭证的
填制四、凭证的装订与保管第三节 会计凭证的书写要求一、阿拉伯数字的书写要求二、货币符号的书
写要求三、汉字大写数字的书写要求第四章 现金收付业务第一节 现金管理一、现金管理的基本要求
二、假币的处理三、残损人民币的挑剔标准四、残损人民币的兑换第二节 现金收入业务处理一、现金
收入的内部控制二、现金收入的原始凭证三、现金收入的处理程序四、实战演习第三节 现金支付业务
处理一、现金支出的内部控制二、现金支出的原始凭证三、现金支出的处理程序四、实战演习第五章 
银行存款业务第一节 银行账户管理一、银行账户的分类及开户条件二、银行基本账户的开立程序三、
其他银行账户的开立四、银行账户的变更、撤销五、银行账户的管理六、银行存款的内部控制七、银
行支付结算方式概述第二节 支付结算办法——即时支付一、支票二、汇兑第三节 支付结算办法——
延期支付一、商业汇票二、委托收款三、托收承付四、银行汇票第四节 支付结算办法——现钞等价物
一、银行本票二、信用卡第五节 实战演习第六章 日记账核算和登记方法第一节 现金日记账核算和登
记方法一、现金日记账的设置和启用二、现金日记账的登记方法第二节 银行存款日记账核算和登记方
法一、银行存款日记账的设置和启用二、银行存款日记账的登记方法第三节 对账和结账一、对账二、
结账三、更换账簿第四节 实战演习一、现金日记账的实战演习二、银行存款日记账的实战演习第七章
出纳报告和出纳工作交接第一节 出纳报告一、出纳报告的基本格式二、出纳报告的编制三、实战演习
第二节 出纳工作交接一、出纳工作交接内容二、出纳工作交接程序三、交接结束后的责任四、临时工
作交接
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编辑推荐

　　《会计极速入职晋级：出纳入门一本通》模拟一家公司，从现金收付业务、银行存款业务、现金
日记账、银行日记账、出纳报告等诸多方面进行出纳业务的实战演习。
书中展示的票据和结算凭证，均采用2005年7月1日起普遍使用的新版票证。
《会计极速入职晋级：出纳入门一本通》能够为即将走上出纳岗位和刚刚走上出纳岗位的人提供帮助
，带领你快速迈进出纳的门槛。
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