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内容概要

　　《新手学出纳——用友软件应用》是指导出纳人员使用用友ERP-U8软件进行财务办公的入门读物
。
本书根据现代财务管理的主要特点，从全新的角度介绍用友ERP-U8软件在企业财务办公和资源管理中
的应用。
本书具有很强的实用性和可操作性，可以帮助出纳人员快速高效地完成日常工作，有助于实现企业财
务办公自动化和会计电算化。
全书分为2篇，共10章。
第1篇(第1～第2章)介绍新手入门必知和出纳必备基础知识。
第2篇(第3～第10章)介绍财务核算系统的创建、凭证的处理、货币资金的账务处理、日记账的生成与
管理、期末账务处理、票据的管理、工资业务的核算、总账中的出纳权限以及纳税申报等内容。
　　《新手学出纳——用友软件应用》附带一张精心开发的专业级DVD多媒体电脑教学光盘。
采用全程语音讲解，以详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点
进行深入的讲解，大大地扩展了本书的知识范围。
　　
　　《新手学出纳——用友软件应用》既适合出纳人员阅读并在日常工作中使用，又可以作为大中专
类院校的教材或者企业的培训教材，同时对有一定经验的用友软件的使用者也有很高的参考价值。
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章节摘录

　　实习期结束，就可以成为一名真正的出纳人员。
出纳新手必须重视财务工作中的每一个环节，从审核原始凭证到编制报表，税务会计还要涉及到纳税
申报，各个环节都至关重要，不容忽视。
接下来简单介绍一名正式出纳人员的基本工作，让我们一起去体验真实的出纳工作吧。
　　1.货币资金管理　　货币资金管理工作主要包括两个方面：一是日常货币资金收支业务的办理，
二是货币资金收支业务的账务核算。
　　具体来讲包括如下内容。
　　出纳人员应当根据稽核人员审核签章的现金收付款凭证进行复核，办理款项收付；按照审核无误
的收入与支出凭证进行复核，办理银行存款的收付；认真登记日记账，保证日清月结；保管库存现金
和有价证券；保管有关印章，登记注销支票；认真审查销售业务的有关凭证，严格按照销售合同和银
行结算制度，及时办理销售款项的结算，催收销售货款。
　　2.往来结算　　出纳人员应该根据企业的往来结算制度，及时办理往来结算。
　　（1）办理往来结算，首先要建立清算制度。
　　企业清算制度的内容主要包括：企业与内部核算单位和职工之间的款项结算，企业与外部单位不
能办理转账手续和个人之间的款项结算，低于结算起点的小额款项结算，根据规定可用于其他方面的
结算。
对购销业务以外的各种应付、暂收款项要及时催收结算，对应付、暂收款项要抓紧清偿。
对确实无法收回的应收账款和无法支付的应付账款，应查明原因，按照规定报经批准后处理。
　　（2）实行备用金制度的企业，还要管理好企业的备用金。
　　企业备用金制度的主要内容包括：核定备用金定额，及时办理领用和报销手续，加强管理。
对预借的差旅费，要督促及时办理报销手续，收回余额，不得拖欠，不准挪用。
建立其他往来款项清算手续制度。
对购销业务以外的暂收、暂付、应收、应付、备用金等债权债务及往来款项，要建立清算手续制度，
加强管理及时清算。
　　（3）出纳人员还要核算其他往来款项，防止坏账损失。
　　对购销业务以外的各项往来款项，要按照单位和个人分户设置明细账，根据审核后的记账凭证逐
笔登记，并经常核对余额。
年终要抄列清单，并向领导或有关部门报告。
　　3.工资结算　　出纳人员每月还要进行工资核算。
　　工资核算的主要内容包括：执行工资计划，监督工资使用；审核工资单据，发放工资奖金；根据
实有职工人数、工资等级和工资标准，审核工资奖金计算表，办理代扣款项（包括计算个人所得税、
住房基金、劳保基金、失业保险金等），计算实发工资；按照工资总额的组成和支付工资的来源，进
行明细核算，编制有关工资总额报表。
　　4.货币资金收支的监督　　货币资金收支过程中会面临很多消极因素，为了保证货币资金收支的
安全，必须对其实施有效的监督。
出纳监督是依据国家有关的法律法规和企业的规章制度，在维护财经纪律、执行会计制度的工作权限
内，坚决抵制不合法的收支和弄虚作假的行为。
出纳在办理现金和银行存款各项业务时，要严格按照财经法规进行，违反规定的业务一律拒绝办理。
随时检查和监督财经纪律的执行情况，以保证出纳工作的合法性、合理性，保护单位的经济利益不受
侵害。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　出纳的第1本用友软件应用书200万读者的共同选择《新手学出纳：用友软件应用》适合你吗？
如果你刚走上出纳岗位如果你还不会使用用友软件处理出纳事务如果你想比别人更高效地完成出纳工
作 
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