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内容概要

出纳业务是所有会计业务中实际操作最多的，要想知道如何当出纳，光懂理论还不够，所以本书应广
大新手出纳的迫切需求而写成。

黄丽莉编著的《出纳业务实用全书》最大的特点是以图写实，就是以详尽的图片来代替文字说明，以
顺序变化的图片来展示相关业务的实际操作过程。
比如去银行取钱，先通过一系列图显示如何将支票填好，再用图来说明盖章都盖在什么地方、盖成什
么样，接着用图说明进账单的填写及签章，最后显示银行返回的进账单的样子。
每一张单据要盖的印章，包括银行的印章都有相应的介绍。

本书的另一个特点是，更贴近出纳的实际工作，着重对出纳工作中经常遇到的问题做出详细介绍，对
一些数量较少的业务只做简单概括的说明。
通过详细的三级目录，使读者能够很快找到工作所需。
对于有一定基础的出纳，可能日常业务很熟练，而对一些业务量不大但是票据复杂、手续烦琐的业务
却可能不知所措。

本书提供了多种银行结算业务使用的单据原图，并大部分都提供了填写样本和盖章样本，这样就可以
使读者更好地把握那些不常见的出纳业务。

《出纳业务实用全书》适合完全不懂出纳业务的入门者、有一定工作基础的出纳工作者阅读，也适合
其他与财务相关人士作为日常工作的参考读物。
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章节摘录

版权页：   插图：   5.2.1 由出纳人员管钱 出纳人员专管与钱有关的业务，非出纳人员不得兼管现金收
付业务和现金保管业务。
出纳人员可以专设人员，也可以由其他非财务岗位的人员兼任。
 5.2.2 由非出纳人员管账 财务部门的非出纳人员主要负责账务工作。
一般情况下，现金日记账是要由出纳来记账的，会计只记现金总账，这同样可以起到制约的作用。
 5.2.3 出纳绝对不能兼管的账日 出纳也不是什么账都不能管的，比如日记账还是需要记的。
但《会计法》有明确规定，出纳人员不得兼管以下账目的登记工作： ◆稽核、会计档案保管； ◆收
入账目； ◆费用账目； ◆债权账目； ◆债务账目。
 5.3 现金开支审批制度 现金开支审批制度，是指企业对现金开支的审批各环节规定的程序和制度， 一
般包括三项内容： ◆本单位现金开支范围； ◆报销手续和办法； ◆各类开支的审批权限。
 5.3.1 本单位现金开支范围 现金开支范围，应根据《现金管理暂行条例》及其实施细则的规定来明确
。
一般来说，开支的范围无非就是那几项，比如工资、资金、差旅费，等等。
现金管理条例中范围的覆盖面比较广，其列出的开支范围也比较全面，所以企业还要根据自身的业务
情况来进一步明确本单位的现金开支范围。
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