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前言

在众多人眼里，会计工作无疑是最繁琐、最细心的工作之一，不仅会时不时地因法律法规、政策方面
的变化而相应调整，而且会在实践中出现各种出其不意的新情况，从而让人难以应对。
那么，如何才能轻松解决这些问题呢？
为了让广大会计从业人员和对会计有兴趣的读者朋友抛开这方面的烦恼，我们力邀会计实务方面的专
家，紧紧扣住最新的会计法律法规、会计准则与会计制度，密切联系会计人员在实际工作中遇到的共
同问题，步步为营地“消灭”它们，旨在帮助上述人员完整地理解会计基本工作流程，在日常学习与
工作中得心应手。
本丛书以全新的方式，从实战的角度介绍会计工作所必备的知识。
丛书对会计、出纳、纳税、工业会计、商业会计、旅游餐饮会计、外贸会计、物业会计和成本会计等
进行了全方位的阐述，循序渐进，由浅入深，广大读者可以通过学习，迅速地掌握会计知识体系。
本丛书重在精心点拨各种会计技巧，主要特点如下：（1）严格依据我国最新的会计法律法规、会计
准则和会计制度编写，同时融入相应的国际会计惯例，具有较强的实用性，充分体现了时代发展对会
计从业人员的新要求。
（2）努力向实战靠齐，让广大读者在轻松掌握基本概念、基本方法与原理的同时，密切结合工作与
生活实际，举一反三，着重培养其实战经验。
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内容概要

本书以全新的方式，从实战的角度介绍了出纳的基本知识。
全书共分十二章，内容包括：出纳基础；出纳的会计知识；常用财务工具；会计凭证；会计帐簿；库
存现金管理；银行帐户；银行结算管理；票据结算；出纳业务核算实例；出纳的税务常识；外汇管理
等。
本书讲解循序渐进，由浅入深，广大读者可以通过学习，迅速地掌握出纳知识。
 　　　　任何一名资深会计，都需要解决最基本的会计问题，其中的真功夫无疑需要日积月累，勤学
苦练，本丛书正好可以让你循序渐进地掌握最核心的会计原理和操作技能，从而在实战工作中游刃有
余。
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纳账户的启用　　二、出纳账簿的登记要求　　三、登记出纳现金日记账　　四、登记银行存款日记
账　第三节 对账与结账　　一、什么是对账　　二、对账的内容　　三、什么是结账⋯⋯第六章 库
存现金管理第七章 银行账户第八章 银行结算管理第九章 票据结算第十章 出纳业务核算实例第十一章 
出纳的税务常识第十二章 外汇管理
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章节摘录

插图：1.严格执行现金管理制度和银行结算制度（1）管理现金。
掌握每天库存金额，不得超过银行核定的限额，超出部分应及时送存银行。
如发生超库存被罚款时，因出纳未及时将超额现金存入银行造成的，由出纳人员负责。
（2）不准违反现金管理规定从银行套取现金支出，也不准以转账支票的方式支付职工奖金或奖品，
逃避现金管理的监督。
（3）不准以“白条”抵充现金，不准贪污挪用现金。
（4）随时掌握银行存款余额，不准签发超过银行存款余额的空头支票。
因出纳人员开出空头支票而发生的罚款，由出纳人员负责，情节严重的要追究责任。
不得签发远期支票，套取银行信用。
（5）出纳人员不得将空白支票交给其他单位或个人签发。
（6）不准将银行账户出租、出借给任何单位或个人办理结算业务。
不得多头开户，逃避经济监督。
2.负责办理现金收支和银行结算业务（1）根据审核无误的会计凭证，办理现金收付和银行结算业务。
（2）根据审核无误的现金收付凭证，登记现金日记账及银行存款日记账，编制资金收支日报表。
（3）协助编制月度资金计划汇总表和月度资金结算表。
（4）按时发放工资、奖金，并填制有关的记账凭证。
（5）严格遵守现金管理制度和支票使用规定，现金要做到日清月结。
（6）负责库存现金、空白结算凭证、有价票据及印章的安全管理工作。
（7）负责开具公司收据并对公司取得的发票（或收据）进行审核。
（8）负责融资过程中相关凭证的填制。
（9）完成领导交办的其他工作。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<出纳实战真功夫>>

编辑推荐

《出纳实战真功夫》编辑推荐：财会人员的服务手册。
日常难题的解困智囊。
本丛书以科学的方式，从实战的角度，全面介绍了会计基础知识及有关行业会计的日常工作流程。
丛书文字通俗，由浅入深，轻松易读，真正让读者学以致用。
〈br〉直接点中会计核心技能，重点难点一网打尽〈br〉紧扣最新会计准则，提供解决问题有效途径
〈br〉由浅入深，举一反三，会计知识体系全掌握。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<出纳实战真功夫>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


