
第一图书网, tushu007.com
<<出纳新手成长手记>>

图书基本信息

书名：<<出纳新手成长手记>>

13位ISBN编号：9787302278023

10位ISBN编号：7302278024

出版时间：2012-4

出版时间：清华大学出版社

作者：袁丽萍

页数：287

字数：352000

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<出纳新手成长手记>>

前言

当年大学毕业时，我手里拿着财务专业的毕业证，却因为没有经验而找不到与财务相关的工作，一个
人独自在异地漂着，真有些找不到方向的感觉。
学校的知识学了不少，可在现实中却用不上，是知识的问题还是方法的问题？
那个时候我对自己的能力和水平十分怀疑。
现实中还有许多人和当时的我一样，已经手握着一大堆的会计证书，却连最基本的出纳员的日常工作
都不能胜任。
其实，我们需要一个起点，需要一小段引导，才能把书本知识与实践更好地联系起来，以知识储备来
获得加速度，这样才能走得更快、更稳。
    本书中的主人公小文和大多数职场新鲜人一样，经历了找工作的艰辛，终于得到了一次小机会，成
为一家小企业的出纳。
职场新鲜人的懵懂，书本与实践的碰撞，使得这个学习过程不是那么顺利。
小企业工作职责的划分不会那么清楚，虽然身为出纳，但是她却能接触到比一般出纳员更多的财务工
作，在掌握出纳的工作后，她又学习了有关纳税、报表、做账等方面的知识，这个过程使主人公更快
地成长。
    本书通过四个部分来展现出纳的工作：初窥门径、夯实基础、步步提高、更上一层，有层次地展现
出纳日常工作的各方面，其中，初窥门径和夯实基础基本包含了出纳的工作内容；而在步步提高中，
就加入了一些会计的相关工作内容；最后的更上一层更是超出出纳的工作范围，把现金流、纳税、报
表方面涉及的一些浅显知识进行了介绍。
    从当年毕业找不到工作到从事会计工作，对于一开始领我入门的人，我始终心怀感激。
本书中我将自己当年所遇到的问题、学习的经历进行了一个梳理，从而给后来者提供一些借鉴，如果
能让像我当年一样的新人在前进的路上少走几步弯路，那也是本书的意义所在了。
    本书由袁丽萍主持编写，同时参与编写的还有陈刚、宫磊、谷原野、黄其武、李修花、李延琨、林
家昌、刘林建、孟富贵、彭自强、孙雪明、王世平、文明、徐增年、银森骑、张家磊、张瑾瑜、周伟
杰、朱玲，在此一并表示感谢。
    作者    2012.4
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内容概要

　　小文是一名刚刚毕业的大学生，虽然上学时成绩优秀，却在就业中屡屡碰壁。
为了生存，小文应聘到一家小分司做了文员，一次偶然的机会，她成为公司的出纳。
可是学校里的书本知识在实际工作中似乎派不上多大用场，职场新鲜人特有的懵懂、书本知识与实践
的碰撞，使得工作过程不是那么顺利。
可凭借前辈的教导与自己的努力，小文在短短的时间里克服了重重困难，最终成为一名优秀的出纳。
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作者简介

　　袁丽萍
中国人民大学毕业，工商管理硕士。
在企业做财务工作，一做就是十年，有着丰富的实务经验，一直想把自己所做的工作和经验总结出来
，希望借此书将自己多年的积累奉献给初入职场的新鲜人。
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书籍目录

初窥门径
　我是出纳，可出纳具体指什么——认识出纳
　我能当出纳吗——机会来了
　出纳是什么，主要起什么作用
　上班第一天，我要干些什么——工作内容
　我在会计的领导下工作，我和她的工作要怎么联系起来呢
　我能干好吗
　听说前任经常被训哭——心理素质
　前任要离职了，我们需要进行交接
　交接的准备
　交接程序
　形成的文字记录
夯实基础
　出纳首先得和钱打交道——现金事项
　我的装备之——铁家伙(保险柜)
　交接中，点钞是个问题
　我会收到假钞吗——人民币防伪
　现金不够了，去银行取吧——取款
　现金取多少合适——现金库存管理
　下班了，我能直接撒吗——现金日盘月清
　相关链接
　银行存款也是钱——银行存款相关业务
　怎么有好几个账户啊——银行户头
　收到支票了，去存入银行
　收到了几个月后的钱——银行承兑汇票
　采购部门来结货款了——支票、银行汇款、本票
　银行工作人员直接给我一堆单子——银行回单
　想办法节省在路上的时间——玩转网银
　公司的报销日到了，人真多——报销工作
　预支与报销——备用金
　拿来的票据合格吗——票据要求
　这笔钱能给报销吗——审批审核
　报销单填好了，且慢付款——单据填制、金额核对
　后期的工作量也不小啊——原始票据整理
　我有这么多的章——印鉴管理
　这是责任，得保管好——印鉴的保管
　这是信任，得按规定使用——印鉴的使用
步步提高
　要发工资了
　每个人能发多少钱——工资的计算
　发现金吗?用银行转账吧
　解答员工的问题
　固定资产管理
　花钱的东西不一定都入费用——固定资产范围
　管好每一样资产——固定资产管理
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　折旧是对每月使用费的补偿
　日常工作记录——会计凭证
　对业务的记录与归集
　取款与交款
　取得收入
　支付货款
　财务费用
　报销费用
　工资发放
　固定资产
　凭证的传递与保管
　相关链接
　工作的结果一登记账簿
　账簿
　相关链接——账簿的分类与组成
　登记要求
　相关链接——具体登记方法与更正
　账簿的更换启用保管
　到月底，要结账了
　对账
　结账
更上层楼
　流动的钱——现金流初管理
　账上到底有多少钱——账面实存数
　收款一定要抓紧——应收账款管理
　要付多少钱——应付账款管理
　能按时付款吗——现金流的预测
　纳税入门
　增值税
　营业税
　企业所得税
　印花税
　会计常算税——税负心中有数
　初识财务报表
　我终于见到了财务报表——报表种类、格式
　初步了解——填制要求、内容、数据来源
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章节摘录

版权页：   插图：   不知不觉中，大学毕业了。
一个不出名的学校，专业是工业经济，当时学校说会在毕业证上加上“会计方向”，最后也没有加成
。
不过，对于我来说也没多大意义，没干过就是没干过，加上这两个字也不会增加我的就业砝码，而且
在成绩表上，我最拿手的一门课“会计”上还扣着“补及”两个红字。
因为考试当天我住院了，悲剧啊！
所以，虽然心念着我的财务梦，可是对于自己进入财务人员的行列还是没抱多大希望。
 经过几个月的寻觅，终于找到了一家网络公司。
招聘广告上说招聘技术部文员，要求本科学历，五笔打字速度快。
冲着这两点，我报名了，虽然后来办公室的人坚持说从来没要求文员是本科学历，一直都要求大专，
小公司对文员的要求不会太高，但不管怎么说，我有工作了，与财务相差甚远的技术部文员，处理技
术文档和技术合同的整理保管等相关事宜。
 文员的工作琐碎而简单，不过在技术部的最大好处就在于让我的电脑技术进步很快。
另外，由于时间的相对宽松，不甘于每天平平淡淡的我在外报名参加了注册会计师考试，以便更加靠
近自己的财务梦想，在会计相关的考试中也只有注册会计师是不要求有财务工作经验就能报考的。
虽然还没通过考试，但起码表明了自己想从事财务工作的意愿。
 我能当出纳吗——机会来了 财务部在我心中是一个很神秘的地方，每天进出的人很多，但就是看不
到财务部的人出来，她们都是女性员工，午饭的时候也很少见到她们，办公室内的八卦话题似乎也与
她们无关。
总看到经理们进进出出，而她们似乎也很低调，想从她们那里打听一些消息似乎很难。
 作为技术部的文员，工程师们经常在外，所以他们的报销事宜都由我来负责。
工程师们都是男士，以前去报销时总是会因为金额不对、票据不合格等等问题而被财务部挡回来，而
且终日在外他们经常赶不上公司的报销日期，手里老得攒着一大把票据。
这下终于有人帮他们报销了，所以总是很放心地把一大堆票据扔给我，等什么时候有时间回公司才从
我这里拿钱。
 刚开始接触这项工作时，我没少返工，财务部的姐姐们总是说这不合格那不合格，在这个过程中，我
也学到了一些基本的知识，比如对票据的鉴别与分类、对真假票据的认识、不同种类票据的归集和票
据的整理粘贴等等。
 一个小小的报销工作中就有这么多的学问，这可是在学校中没有接触过的，那要是具体的事项做起来
会有多少不一样呢？
财务工作在我心中的神秘感更强了。
 而这时，一个消息让我兴奋起来，财务部的出纳要离职了！
 最初是办公室的主管在闲谈中说起了这件事，说财务部正在为招一个合适的出纳发愁，现任出纳因为
个人原因要离职，而且时间比较紧，得立即交接，时间的紧迫使得财务部主管很着急。
因为我在平常的工作中经常为办公室主管排忧解难，提点小建议什么的，主管和我的关系不错，我就
提到是否可以帮忙推荐一下我，说了自己在大学中所学专业以及正在准备注册会计师考试，平时的人
缘积累在这时发挥了作用，办公室主管虽然认为此举会对自己的工作造成一定的影响（毕竟我还是文
员中最得力的一个），可还是很痛快地答应了。
 接下来的事情就顺理成章了，在综合考虑了专业、学历、意愿及对公司的认识后，因为我从事财务工
作的背景良好、意愿强烈、在公司时间已不短，可以直接跳过新人对公司的熟悉过程和公司对新人的
试用考察过程，还有最重要的一点就是因为我在技术部门的工作经历及在公司内部树立起的文档处理
“专家”的形象，财务部门认为身处一个网络公司，财务人员的计算机应用能力也不能太弱。
出纳工作可以培养，反正任何新人进来都得进行培训，而录用我可以专心只培训出纳方面的工作，其
他部分的培训工作可以省略。
 我被正式录用为出纳了，主管会计薛姐表达了她的欢迎与期望，同时也表示了她的担心，认为一个没
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有经验的人员要直接接手出纳的活儿会困难重重，也会相应给她带来额外的工作负担。
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编辑推荐

《出纳新手成长手记》通过四个部分来展现出纳的工作：初窥门径、夯实基础、步步提高、更上一层
，有层次地展现出纳日常工作的各方面，其中，初窥门径和夯实基础基本包含了出纳的工作内容；而
在步步提高中，就加入了一些会计的相关工作内容；最后的更上一层更是超出出纳的工作范围，把现
金流、纳税、报表方面涉及的一些浅显知识进行了介绍。
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