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内容概要

　　本书从出纳岗位的实际出发，系统介绍了设置会计科目和账户、处理凭证、记账、办理现金业务
、办理银行业务、办理外汇结算业务、整理出纳资料与工作交接7大工作事项和78个工作小项，并对其
进行了图解演示与说明，可作为出纳人员的工作规范培训手册。

　　本书适合出纳人员、财务管理人员阅读使用，也可作为企业培训出纳人员时的教材。
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书籍目录

第一章　出纳人员具体要做的7项工作
　第一节　出纳人员的工作事项
　　一、设置会计科目和账户
　　二、处理凭证
　　三、记账
　　四、办理现金业务
　　五、办理银行业务
　　六、办理外汇结算业务
　　七、整理出纳资料与工作交接
　第二节　出纳人员的职业习惯和职业意识
　　一、具有一定的法规意识
　　二、扎实的基本业务技能
　　三、严谨细致的工作作风
　　四、人身财产的安全意识
　　五、诚实守信的工作态度
　第三节　从事出纳工作所需的会计知识
　　一、懂得会计要素
　　二、了解会计科目
　　三、了解会计账户
　　四、懂得记账方法
　　五、了解会计凭证
　　六、熟悉会计账簿
　　七、熟悉会计法知识
第二章　设置会计科目和账户
　第一节　设置会计科目应知应会的2件事
　　一、会计科目编号
　　二、设置科目代码
　　三、实操演练
　第二节　设置账户应知应会的2件事
　　一、设置常用账户
　　二、设计账户格式
　　三、实操演练
第三章　处理凭证
　第一节　会计凭证管理应知应会的4件事
　　一、填写会计凭证封面
　　二、装订会计凭证
　　三、保管会计凭证
　　四、办理会计凭证销毁手续
　　五、实操演练
　第二节　处理原始凭证应知应会的3件事
　　一、设计原始凭证
　　二、填制原始凭证
　　三、审核原始凭证
　　四、实操演练
　第三节　处理记账凭证应知应会的3件事
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　　一、书写会计科目
　　二、填制记账凭证
　　三、审核记账凭证
　　四、实操演练
第四章　记账
　第一节　设置账簿应知应会的3件事
　　一、认识账簿
　　二、设置账簿
　　三、启用账簿
　　四、实操演练
　第二节　登记账簿应知应会的5件事
　　一、登记现金日记账
　　二、登记银行存款日记账
　　三、登记转账日记账
　　四、登记明细分类账
　　五、处理登账问题
　　六、实操演练
　第三节　对账与结账应知应会的4件事
　　一、手工核对账目
　　二、利用计算机对账
　　三、处理账实不符
　　四、结账
　　五、实操演练
　第四节　管理账簿应知应会的4件事
　　一、更换账簿
　　二、保管账簿
　　三、调用旧账
　　四、销毁账簿
　　五、实操演练
　第五节　编写出纳报告应知应会的2件事
　　一、编制出纳报告单
　　二、编制银行存款余额调节表
　　三、实操演练
第五章　办理现金业务
　第一节　现金与印章管理应知应会的4件事
　　一、保管现金
　　二、保管空白票据
　　三、保管印章
　　四、保管有价证券
　　五、实操演练
　第二节　识别假币、点钞与使用保险柜应知应会的4件事
　　一、识别人民币和处理假币
　　二、处理损伤人民币
　　三、点钞
　　四、使用保险柜
　　五、实操演练
　第三节　现金收款应知应会的5件事

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<出纳岗位培训手册>>

　　一、开具现金收款业务原始凭证
　　二、编制现金收款业务记账凭证
　　三、送存现金
　　四、登记现金日记账
　　五、复核现金收款凭证
　　六、实操演练
　第四节　现金付款应知应会的5件事
　　一、编制现金付款记账凭证
　　二、计算与发放工资
　　三、预付现金
　　四、预借和报销费用
　　五、复核现金付款凭证
　　六、实操演练
第六章　办理银行业务
　第一节　办理银行存款与借款应知应会的4件事
　　一、开立账户
　　二、核算银行存款和借款
　　三、计算银行存款与借款利息
　　四、登记银行存款日记账
　　五、实操演练
　第二节　办理银行结算应知应会的6件事
　　一、办理银行支票结算
　　二、办理银行汇票结算
　　三、办理银行本票结算
　　四、办理银行汇兑结算
　　五、办理信用卡结算
　　六、办理商业汇票结算
　　七、实操演练
第七章　办理外汇结算业务
　第一节　账户设立与管理应知应会的3件事
　　一、设立外汇账户
　　二、管理外汇账户
　　三、变更外汇账户
　　四、实操演练
　第二节　国际结算应知应会的5件事
　　一、办理汇款结算
　　二、办理委托收款结算
　　三、办理信用证结算
　　四、办理保函结算
　　五、办理异地托收承付结算
　　六、实操演练
　第三节　外汇业务核算应知应会的6件事
　　一、处理企业买入外币
　　二、处理企业卖出外币
　　三、处理企业投入外币资本
　　四、处理企业接受外币投资
　　五、处理允许开立外汇现汇账户的外币借款业务
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　　六、处理不允许开立外汇现汇账户的外币借款业务
　　七、实操演练
第八章　整理出纳资料与工作交接
　第一节　整理出纳资料应知应会的2件事
　　一、整理和保管出纳资料
　　二、移交与调阅出纳资料
　　三、实操演练
　第二节　工作交接应知应会的2件事
　　一、做好交接准备
　　二、移交工作
　　三、实操演练
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章节摘录

版权页：插图：（2）明细分类科目明细分类科目也称明细科目，是对总分类科目进行明细分类，提
供更详细、更具体的会计信息的科目。
在总分类科目和明细科目之间可以设置二级或多级科目。
明细科目的设置除按国家统一规定进行外，各企事业单位可以根据自己的具体情况和经营管理的需要
自行设定。
（二）了解设置会计科目的原则会计科目反映会计要素的构成及其变化情况，是为投资者、债权人、
企业经营管理者等提供会计信息的重要手段。
在设置会计科目的过程中应努力做到科学、合理、适用，并满足以下五项原则。
1.全面性原则会计科目作为对会计要素的具体内容进行分类核算的项目，其设置应能保证对各会计要
素作全面的反映，形成一个完整的、科学的体系。
具体地说，会计科目应该包括资产、负债、所有者权益、收入、费用和利润的若干会计科目，不能有
任何漏洞，要覆盖全部核算内容。
而且，每一个会计科目都应有特定的核算内容，要有明确的含义和界限，会计科目之间既要有一定的
联系，又要各自独立，不能交叉重叠，不能含糊不清。
2.简要性原则会计核算的目标就是向各方使用者提供有用的会计信息，以满足他们的判断、决策需要
。
一方面，会计科目的名称要明了，会计科目代表了经济业务的主要特点，使人易懂；另一方面，不同
的信息使用者，如国家宏观调控部门、企业内部管理部门、投资者、债权人、公众等对会计信息的需
求不尽相同，设置会计科目时，既要兼顾不同信息使用者的需要，又要考虑会计信息的成本。
综上所述，会计科目的设置应简单明了、通俗易懂、突出重点，对不重要的信息要合并或删减，尽量
使报表阅读者一目了然、易于理解。
同时，会计科目的设置要考虑会计信息化的要求，为方便计算机操作，要加设会计科目编号。
3.稳定性原则为了保证会计信息的连贯性、可比性，便于分析和比较不同时期、不同行业间的会计核
算指标，提高会计信息的有效性，会计科目的设置应在一定时期内保持稳定，不宜经常变更。
值得注意的是，强调会计科目的稳定性并非要求会计科目绝对不能变更，当会计环境发生变化时，会
计科目也应随之作出相应的调整，以便及时、全面地反映经济活动。
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编辑推荐

《出纳岗位培训手册:出纳应知应会的7大工作事项和78个工作小项(图解版)》：知道自己干什么&amp;
怎么干的自我培训方案，细化到每一件事&amp;每一个问题的工作手册。
规范每个岗位的工作要求，提供清晰明了的工作方案，量化工作岗位的具体内容，提供工作绩效的考
核依据。
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