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内容概要

本书将出纳人员岗位工作细化为若干工作事项，从出纳人员岗位的实际要求出发，系统地介绍了设置
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
料与工作交接等内容。
本书适合出纳入员自学及企业培训使用，书中提供了可以参照执行的出纳岗位工作标准和工作细则。
     出纳是会计工作中的一个重要环节，作为出纳人员，必须对其工作任务有个全面的认识，熟知出纳
的纪律和原则，明确自身的工作任务和权限。
只有具备了相应的业务素质和职业道德，才能成为一名优秀称职的专业人员。
本书是出纳工作者的快速入门读物，以通俗、易懂为宗旨。
力求将乏味的出纳知识用浅显的语言表达出来，全面讲解出纳工作每一环节的操作要领，为出纳人员
提供全方位的业务指导。
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章节摘录

　　第一章 出纳与出纳工作　　从事出纳工作，首先要了解什么是出纳，什么是出纳工作。
在我们的社会经济生活之中，出纳具体指的是什么呢？
　　（一）出纳岗位特点及其工作任务　　作为出纳人员，必须对其工作任务有全面的认识。
只有了解出纳工作的特点，熟悉出纳机构的组织，明确自身的工作任务和权限，具备相应的业务素质
和职业道德，才能成为一名优秀称职的专业人员。
　　1．出纳的社会含义　　在日常生活中，企业员工领取工资、业务人员报销有关差旅费用、采购
物品支付各种材料货款，这一系列的经济活动都与货币资金的收付、往来结算密不可分。
如何对这些货币进行有效的管理，保证其安全完整，把钱用在刀刃上，就成为各企事业单位财务管理
的首要问题。
因此，任何有独立资金运转的单位或机构都会根据其实际情况设置专职的岗位和人员，专门负责保管
、收付和结算其拥有的货币资金，随时掌握资金的收支变化情况，合理调度资金，确保经济利益得到
有效保护。
这个岗位就是出纳岗位，负责这个岗位工作的人员就是出纳人员。
　　出纳是会计工作中必不可少的组成部分，出纳人员按照国家有关法规和企业的规章制度管理货币
资金收支结算的经济活动。
出纳工作是出纳概念的一个核心内容，是企事业单位的票、据、货币资金和有价证券等的收付、保管
、核算工作的总和。
但通常所说的出纳，指的是从事出纳工作的出纳人员。
　　从广义上来说，出纳人员既包括会计部门的出纳工作人员，也包括业务部门的各类收款员（收银
员）及备用金保管员。
他们的主要工作是办理货币资金和各种票据的收入，保证自己经手的货币资金和票据的安全与完整；
他们要填制和审核许多原始凭证；他们直接与货币打交道，除了要有过硬的出纳业务知识以外，还必
须具备良好的财经法纪素质和职业道德修养。
所不同的是，各类收款员一般工作在经济活动的第一线，各种票据和货币资金的收入特别是货币资金
的收人，通常是由他们转交给专职出纳的；另外，他们的工作过程是收入、保管、核对与上交，一般
不专门设置账户进行核算。
所以，可以说收款员（收银员）等是会计机构的出纳派出人员，他们是各单位出纳队伍中的一员，是
整个出纳工作的一部分。
出纳业务的管理和出纳人员的教育与培训，应从广义角度综合来考虑。
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