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内容概要

　　本书以完全仿真的资料为基础，按照实际工作中的业务流程和操作步骤，介绍了与出纳岗位有关
的会计业务的处理过程，具体内容包括现金出纳业务流程和银行出纳业务流程。

　　本书既可以作为在职财会人员提高业务的手头参考书，也可以作为岗位培训教材及自学进修辅助
教材，还可以作为高等职业院校财会专业的教材及教辅资料。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<手把手教你当出纳>>

书籍目录

第一部分　出纳岗位介绍
　第一单元　出纳岗位任职条件与岗位职责　
　第二单元　出纳岗位实训简介　
第二部分　现金出纳岗位实训
　第一单元　现金出纳岗位业务流程　
　第二单元　库存现金管理制度　
　第三单元　实训任务与实训指导　
　　实训一　原始凭证的填制　
　　实训二　原始凭证的审核　
　　实训三　记账凭证的填制　
　　实训四　记账凭证的审核　
　　实训五　库存现金日记账的登记与核对　
　　实训六　库存现金清查　
　　实训七　点钞与验钞　
第三部分　银行出纳岗位实训
　第一单元　银行出纳岗位业务流程　
　第二单元　实训任务与实训指导　
　　实训一　银行结算账户的开立、变更与撤销　
　　实训二　银行结算票据的填制　
　　实训三　银行结算票据的审核　
　　实训四　记账凭证的填制　
　　实训五　银行存款日记账的登记与核对　
　　实训六　银行存款余额调节表的编制　
　　实训七　银行出纳岗位综合实训　
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编辑推荐

　　你会审核原始凭证吗？
　　你会清查库存现金吗？
　　你会登记与核对现金日记账吗？
　　你会登记与核对银行日记账吗？
　　你会编制银行存款余额调节表吗？
　　《手把手教你当出纳（实战版）》提供了当好一名出纳所必须的技能训练,即提供了第一手的仿真
训练，用真实的材料、鲜活的业务动态，是你朝着会计能手、高手的方向拾级而上。
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