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内容概要

　　“小企业财务会计”系列是专为中小型企业财务从业人员量身打造的专业知识、技能指导图书，
为初次接触财会工作的新手提供从事相关岗位所需的基础知识、法律法规、会计准则、操作流程、工
作范例等，帮助财务新手迅速掌握工作技能，胜任岗位工作。
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作者简介

　　冯立平，金融贸易专业硕士毕业，自1998年起在多家公司历任稽核会计、出纳员、会计主管等职
务，在管理会计、成本会计和财务管理方面有丰富的经验，并在多家期刊、杂志上发表过专业文章
；2006年起投身财会技能培训行业，在广州、深圳、东莞、中山等城市开办培训班，培养出大批财会
专业人才。
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书籍目录

第一章　出纳员概述
　第一节　出纳员简述
　　一、出纳员的工作职能
　　二、出纳员在企业扮演的角色
　　三、出纳员工作的特点
　　四、出纳工作胜任的条件
　第二节　出纳员的职业道德
　　一、出纳员的职业道德
　　二、加强出纳员职业道德建设
　第三节　出纳工作与会计工作的关系
　　一、工作任务不同
　　二、工作依据相同
　　三、明细账登记要求不同
　　四、账物管理方式不同
　　五、出纳直接参与企业的经济活动
第二章　出纳工作概述
第三章　了解会计基础知识
第四章　会计报表的内容
第五章　库存现金的管理
第六章　银行存款的管理
第七章　有价证券的管理
第八章　收入与支出业务的办理
第九章　发票的管理与使用
第十章　工商业务的办理
第十一章　税务业务的办理
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章节摘录

　　（3）所有者权益。
　　所有者权益是指企业资产扣除负债后由所有者享有的剩余权益，包括实收资本（或者股本）、资
本公积、盈余公积和未分配利润等。
　　企业的实收资本是指投资者按照企业章程或合同、协议的约定，实际投入企业的资本。
　　资本公积包括资本（或股本）溢价、接受捐赠资产、拨款转入、外币资本折算差额等。
资本（或股本）溢价是指企业投资者投入的资金超过其在注册资本中所占份额的部分；接受非现金资
产捐赠准备是指企业因接受非现金资产捐赠而增加的资本公积；接受现金捐赠是指企业因接受现金捐
赠而增加的资本公积；股权投资准备是指企业对被投资单位的长期股权投资采用权益法核算时，企业
按其持股比例计算而增加的资本公积；拨款转入是指企业收到国家拨入的专门用于技术改造、技术研
究等的拨款项目完成后，按规定转入资本公积的部分；外币资本折算差额是指企业接受外币投资因所
采用的汇率不同而产生的资本折算差额；其他资本公积是指除上述各项资本公积以外所形成的资本公
积，以及从资本公积各准备项目转入的金额。
　　盈余公积是指企业从净利润中提取的留存于企业内部的积累资金，包括法定盈余公积和任意盈余
公积。
法定盈余公积是指企业按照规定的比例从净利润中提取的盈余公积；任意盈余公积是指企业经股东大
会或类似机构批准按照规定的比例从净利润中提取的盈余公积。
　　⋯⋯
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