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内容概要

本书以出纳工作的基本业务为核心，从出纳基础工作、出纳财务处理、中小企业现金管理与核算、中
小企业银行账户管理与核算、中小企业出纳对账与调整、中小企业出纳工作交接等方面，对出纳业务
进行了较为系统、完整的梳理和讲解。
本书的附录部分还收录了人民币银行结算账户管理办法、出纳作业处理准则(范例)、资金管理制度(范
例)，作为出纳开展工作的参考资料。
本书不仅对出纳人员提高业务水平有所帮助，而且对企业经理和财务人员加、强基础管理和资金管理
也有所裨益。
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章节摘录

　　第一章　中小企业出纳基础　　【案例引入】　小王刚刚进入一家服务业的小公司做出纳。
她在出纳岗位上还没有什么经验，非常着急想知道未来的工作需要她来做什么。
她的印象中出纳就是管钱，收钱付账。
这种理解正确吗？
出纳主要做哪些工作，如何才能成为一名合格的出纳？
　　一、出纳的含义　　“出纳”一词中，“出”即支出的意思，“纳”则是收入的意思，这两个字
合二为一则非常准确地表明了出纳业务的核心要义，也就是资金货币的收入与支出。
一般而言，出纳一词有两层含义：一是出纳业务，二是出纳人员。
　　出纳业务是指按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管现金、
有价证券、财务印章及有关票据等工作的总称。
出纳工作有广义和狭义之分。
广义的出纳工作既包括各单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、有价证券收付业务的处
理、整理、保管、核算等各项工作，也包括按各单位业务部门的货币资金收付、保管等工作；狭义的
出纳工作则仅指各单位会计部门专设出纳岗位或人员的各项工作。
　　从广义上讲，出纳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、工资发放员
等；从狭义上讲，出纳人员仅指单位会计部门从事资金收付和核算工作的出纳。
一般情况下所称的出纳人员指的是狭义的出纳人员。
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编辑推荐

　　引领中国财务会计的最新发展，展现财税实务技巧与操作艺术。
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