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内容概要

本书根据最新的《企业会计制度》和相关经济法规的要求编写。
全书共分八章，第一章出纳职业，是专门为初次接触出纳工作的人员编写的入门指导，为您在正式工
作之前做个热身！
第二章至第六章介绍了出纳的基本业务、出纳人员须具备的基本会计知识，详细介绍了出纳的具体业
务，包括出纳业务的内容、核算方法；第七章Excel实用操作技巧，针对出纳人员在使用Excel中常出现
的问题，提供实际可行的操作方法，包括Excel数据操作技巧、Excel安全技巧、Excel打印技巧；另外，
在第八章财会管理制度范例中，还收集了一些国家有关出纳工作的法律法规。
本书还有一特点，就是对文中一些重点的句子、注意点、小技巧等以注解的形式醒目地列示出来，便
于广大读者更好地掌握书中的知识。
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书籍目录

第一章 出纳职业   怎样进行出纳机构设置与人员配备  怎样做一个胜任的出纳  出纳人员的诚信方程式  
刚到企业做出纳应做哪些前期工作  新出纳人员怎样与财务部门其他人员相处  出纳人员怎样与财务部
门其他人员相处  出纳怎样与财政、税务部门打交道  出纳应了解哪些会计基础知识  出纳应熟悉哪些法
律法规  出纳人员怎样走上成功之路  常见的财会类考试有哪些  电子商务环境下会计信息存在哪些风险
第二章 出纳凭证   如何填制原始凭证  怎样恰当地填写摘要  怎样填写所附原始凭证的张数  如何填制记
账凭证  怎样整理粘贴记账凭证的附件  怎样给记账凭证编号  怎样填写记账凭证日期  怎样审核记账凭
证  如何更正错误的记账凭证  保管会计凭证应注意的问题  如何装订会计凭证  会计凭证中的数字书写
要求  怎样销毁会计凭证第三章 出纳帐簿   怎样选择合适的日记账  怎样填写账簿启用表  怎样登记现金
日记账  怎样登记银行存款日记账  根据多栏式日记账登记总账时怎样处理  怎样保管和更换账簿  怎样
编制银行存款余额调节表  怎样核对现金日记账  怎样审查出纳账簿  怎样查找错账  怎样编写出纳报告
单   启用会计账簿时怎亲填写扉页第四章 票据结算 第五章 外汇结算 第六章 现金管理与支付结算 第七
章 Excel实用操作技巧 第八章 财会管理制度范例
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