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内容概要

本书以帮助第一次当出纳的你快速上手为目的，在编写时充分体现了可读性、简易性和可操作性的特
点，希望读者朋友用最短的时间、花最小的精力掌握出纳业务技能，快速适应岗位需求。

另外，本书最大的亮点就是对文中一些重点的句子、注意点、小技巧等都非常醒目地列示出来，以便
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——你了解吗？

　出纳机构设置与人员配备
　好的出纳应具备的职业素养
　出纳人员应具备的职业道德
　出纳员正式工作前的准备工作有哪些
　良好的人际关系是干好工作的助推器
　出纳员，你将是银行的常客
　出纳怎样与财政、税务部门打交道
　出纳员应牢记的一些会计基础知识
　出纳应熟悉哪些法律法规
　出纳人员的职业规划
　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
　职场小贴士——遭遇职场问题怎么办
第二章　熟知“做账”的通行证——会计凭证
　如何填制原始凭证
　牢记摘要的填写要求
　⋯⋯
第三章　轻松管理会计账簿
第四章　合理保管和结算各种票据
第五章　稳扎稳打——进行外汇结算
第六章　企业血液的管理——现金
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章节摘录

　　申请人需要使用银行汇票，应向银行填写一式三联的&ldquo;银行汇票申请书&rdquo;（其基本格
式见表4-10）；第一联存根，由申请人留存；第二、三联是银行内部使用的凭证。
申请人在填写时，要用双面复写纸套写（其他多联结算凭证套写要求与此相同），按银行汇票申请书
所列项目逐项填明收款人名称、汇票金额、申请人名称、申请日期等事项，并在第二联&ldquo;申请人
盖章&rdquo;处签章，签章为其预留银行的签章。
申请人和收款人均为个人，需要使用银行汇票向代理付款人支取现金的，申请人须在银行汇票申请书
上填明代理付款人名称，在&ldquo;汇票金额&rdquo;栏先填写&ldquo;现金&rdquo;字样，后填写汇票金
额。
申请人或者收款人为单位的，不得在银行汇票申请书上填明&ldquo;现金&rdquo;字样。
申请人填妥后将银行汇票申请书二、三联连同所汇款项一并送交银行。
　　出票银行对银行汇款申请书的内容和印鉴验证无误，收妥款项后签发银行汇票，并用压数机压印
出汇票金额。
银行汇票一式四联：第一联为卡片，由签发行结清汇票时作汇出汇款付出传票；第二联为银行汇票，
与第三联解讫通知一并由汇款人自带，在兑付行兑付汇票后此联作联行往来账付出传票；第三联解讫
通知，在兑付行兑付后随报单寄签发行，由签发行做余款收入传票；第四联是多余款通知，在签发行
结清后交汇款人。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　入门时的良师益友，实战中的经验传递　　第一次当出纳，不会我帮你；莫嫌内容多，理论加实
战：语言挺轻松，慢慢看下去。
一部为出纳新手量身定做，用心打造的实战演练工具书。
　　仔细阅读，用心学习，出纳高手就是你，专业实用。
　　出纳作为财会工作的前沿阵地，虽不像其他会计工作那样复杂，但却很琐碎，要做好这项工作，
不仅需要有足够的耐心，而且要具备一定的专业知识和业务技巧，因为出纳工作的质量和效率，直接
关系到企业会计核算的质量和效率。
　　本书不仅适合刚刚走上出纳岗位的新人，也适用于在出纳岗位上工作过一段时间的职场人士。
相信从实际出发编写而成的本书定能为你做好本职工作提供有力的帮助。
海报：
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