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内容概要

　　《出纳实务》内容力求实用、新颖、全面、观点正确；语言文字注重简练、深入浅出、通俗易懂
；方法演示做到形象、直观，既方便教学讲解，又兼顾读者自学。
　　《出纳实务》是一本出纳专业教材，内容较为全面、翔实，业务性较强，可作为出纳专业培训教
材，亦可作为在职出纳人员的业务学习资料。
对于企业经理、单位领导、营销人员、收款（收银）员等与货币资金、有价证券等的收付、结算、管
理等工作有所关联的人员也不失为一本非常实用的参考书。
对于财会专业的学生，建议认真阅读全书并重点掌握现金、银行存款的管理与核算的方法和要求，掌
握各种结算凭证的填制与审核的程序、方法和有关注意事项。
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书籍目录

第一章 总论第一节 出纳概述一、出纳的基本涵义二、出纳的产生与发展三、出纳工作的特点四、出
纳工作的职能五、出纳与其他会计的关系第二节 出纳的任务和核算方法一、出纳的任务二、出纳的核
算方法第三节 出纳工作的组织与帐务处理程序一、出纳工作的组织二、出纳帐务处理程序练习题第二
章 出纳帐证第一节 设置帐户与出纳日记帐一、会计科目二、会计帐户三、出纳帐簿第二节 出纳凭证
一、原始凭证的取得、填制和复核二、记帐凭证的填制与复核三、填制会计凭证的书写要求四、会计
凭证的保管练习题第三章 借贷记帐法及其在出纳业务中的运用第一节 借贷记帐法的基本原理一、借
贷记帐法的由来和特点二、借贷记帐法下出纳帐的基本结构第二节 借贷记帐法的运用一、会计分录及
其编制二、过帐三、出纳报告单练习题第四章 现金管理第一节 现金及其管理概述一、现金的涵义二
、现金管理的原则三、现金管理的规定四、现金、票据及印章的保管五、人民币的防伪与保护第二节 
票币整点技术一、现金整理二、点钞技能训练三、多功能防伪点钞机的使用第三节 现金收付款凭证的
复核一、现金收款凭证的复核二、现金付款凭证的复核第四节 现金的提取与送存一、现金的提取二、
现金的送存练习题第五章 银行结算第一节 银行结算概述一、银行结算的涵义二、银行结算的作用三
、银行结算的基本要求⋯⋯第六章 有价证券的管理与核算第七章 出纳对账与错账更正第八章 出纳核
算资料归档与出纳工作交接第九章 会计电算化参考书目
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