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内容概要

　　根据工业和信息化部、国家统计局、国家发展和改革委员会、财政部研究制定并于2011年6月发布
的《中小企业划型标准规定》，我国的中小企业达到企业总数的99%以上。
从目前高职高专院校毕业生的就业方向来看，他们面向的主要是一些小企业，且有相当一部分毕业生
从事出纳工作。
在充分理解《中华人民共和国会计法》、《小企业会计准则》、《会计基础工作规范》、《中华人民
共和国票据法》、《中国人民银行关于调整票据、结算凭证种类和格式的通知》等法律法规的基础上
，编者结合长期会计实践和教学经验编写了本书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业出纳实务>>

书籍目录

第1章 出纳与出纳工作
1.1 出纳概述
1.1.1 出纳的含义及工作特点
1.1.2 出纳工作的基本要求和基本原则
1.1.3 出纳工作的内容、职责及权限
1.2 出纳机构
1.2.1 出纳机构的设置及出纳人员的配备
1.2.2 出纳与会计的关系
1.2.3 出纳的日常工作内容
1.3 出纳核算方法及业务处理基本程序
1.3.1 出纳核算方法
1.3.2 出纳业务处理的基本程序
1.4 出纳报告及出纳交接
1.4.1 出纳报告
1.4.2 出纳人员的交接
1.4.3 出纳人员工作交接书范例
第2章 出纳的识别技能
2.1 人民币真伪识别
2.1.1 人民币的防伪特征
2.1.2 第四套和第五套人民币样式
2.1.3 假人民币的基本特点
2.1.4 1999年版第五套人民币的防伪特征
2.2 2005年版第五套人民币的防伪特征
2.2.1 2005年版第五套人民币1角硬币的防伪特征
2.2.2 2005年版第五套人民币5元纸币的防伪特征
2.2.3 2005年版第五套人民币10元纸币的防伪特征
2.2.4 2005年版第五套人民币20元纸币的防伪特征
2.2.5 2005年版第五套人民币50元纸币的防伪特征
2.2.6 2005年版第五套人民币100元纸币的防伪特征
2.2.7 第五套人民币识别假币要点2.3 人民币的使用
2.3.1 损伤、残缺人民币及处理
2.3.2 人民币的保护
2.4 票据真伪的辨别
2.4.1 发票真伪的鉴别
2.4.2 支票真伪的鉴别
2.4.3 汇票真伪的鉴别
2.4.4 银行本票真伪的鉴别
第3章 会计凭证与账簿
3.1 会计凭证
3.1.1 原始凭证
3.1.2 记账凭证
3.1.3 记账凭证的填写
3.1.4 会计凭证的装订
3.1.5 会计凭证的传递与保管
3.2 账簿

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业出纳实务>>

3.2.1 账簿的基本内容
3.2.2 账簿的种类
3.2.3 账簿的登记规则
3.2.4 账簿记录错误的更正方法
3.2.5 对账与结账
3.3 日记账的启用和登记
3.3.1 日记账的启用
3.3.2 现金日记账的登记
3.3.3 银行存款日记账的登记
3.4 出纳记账错误及查找
3.4.1 错账原因
3.4.2 错账查找技巧
3.5 账簿的更换和保管
3.5.1 账簿的更换
3.5.2 账簿的保管
第4章 现金管理
4.1 现金管理的基本规定
4.1.1 现金管理的基本原则
4.1.2 “坐支”现金的规定
4.1.3 库存现金限额的规定
4.1.4 现金的使用范围
4.1.5 违反现金管理制度行为的处罚规定
4.2 单位内部现金管理制度
4.2.1 现金开支审批制度
4.2.2 现金保管制度
4.2.3 钱账分管制度
4.2.4 日清月结制度
4.2.5 保险柜配备使用制度
4.2.6 现金清查制度
4.3 现金收付的处理
4.3.1 收付现金的一般程序
4.3.2 现金存取程序
4.3.3 出纳凭证处理
4.3.4 备用金的处理
4.3.5 预借差旅费及报销的处理
4.3.6 出纳长短款的处理
4.3.7 出纳不出错的技巧
第5章 银行存款管理
5.1 银行存款账户管理
5.1.1 锒行账户管理的基本原则及规定
5.1.2 开立银行账户的规定
5.1.3 银行账户变更、合并、迁移和撤销的规定
5.1.4 银行账户的使用和管理
5.1.5 银行账户的管理内容
5.1.6 违反银行账户管理行为的处罚规定
5.2 银行结算业务管理
5.2.1 银行结算概述

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业出纳实务>>

5.2.2 银行结算凭证
5.3 银行结算纪律和责任
5.3.1 银行结算纪律
5.3.2 结算责任
5.4 支票及印章的内部管理
5.4.1 支票的内部管理
5.4.2 支票签发的规则
5.4.3 支票遗失的补救措施
5.4.4 承兑及支票印章管理
5.5 国内银行贷款
5.5.1 国内银行贷款的特点
5.5.2 银行贷款的对象
5.5.3 银行贷款的分类
5.5.4 银行贷款的程序
5.5.5 中小企业获得银行贷款的策略
5.5.6 商业银行贷款差异比较
第6章 国内票据结算
6.1 支票结算
6.1.1 支票概述
6.1.2 支票的结算程序
6.1.3 支票的会计处理
6.2 银行汇票结算
6.2.1 银行汇票概述
6.2.2 银行汇票的拒收
6.2.3 银行汇票的结算程序
6.2.4 银行汇票丢失的处理
6.2.5 银行汇票的会计处理
6.3 银行本票结算
6.3.1 银行本票概述
⋯⋯
第7章 国内支付结算
附录A
附录B
参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业出纳实务>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


