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内容概要

　　《会计培训速成丛书：出纳入门2星期》介绍了从事出纳工作需要具备的基础知识，包括岗位技
能、工作流程、会计基础、财务处理、现金管理知识、现金核算、银行账户管理、银行结算业务等，
帮助出纳新手迅速掌握出纳工作的要领。
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作者简介

毕业于山西财经学院会计专业。
长期在企业从事会计工作，历任主管会计、财务总监等职务。
1998年起专职从事会计教育及培训工作。
长期的企业一线会计工作使其深知企业需要什么样的会计人才。
凭借在多年的会计教学过程中累积的丰富经验，作者研发出了一套简单、实用的会计实操教材，培养
出许多优秀会计人才。
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章节摘录

　　②银行核实。
银行结算收入应由出纳人员与银行相核对，如为电话询问或电话银行查询的，只能作为参考，在取得
银行有关的收款凭证后，方可正式确认收入，进行账务处理。
　　③清点核对无误后，按规定开具发票或内部使用的收据。
如收入金额较大的，应及时上报有关领导，便于资金的安排调度。
手续完毕后，在有关收款依据上加盖“收讫”章。
　　④如清点核对并开具单据后，再发现现金短缺或假钞，应由出纳人员负责。
　　（3）收入退回　　如因特殊原因导致收入退回的，如支票印鉴不清，收款单位账号错误等，应
由出纳人员及时联系有关经办人或对方单位，重新办理收款。
　　B.资金支出的处理　　（1）明确支出的金额和用途　　①出纳人员支付每一笔资金的时候，一定
要知道准确的付款金额，合理安排资金。
　　②明确收款人。
出纳人员必须严格按合同、发票或有关依据记载收款人进行付款，对于代为收款的，应当出具原收款
人的证明材料并与原收款人核实后，方可办理付款手续。
　　③明确付款用途。
对于不合法、不合理的付款应当坚决给予抵制，并向有关领导予以汇报，行使出纳人员的工作职责；
用途不明的，出纳人员可以拒付。
　　（2）付款审批　　①经办人填制付款单证，注明付款金额和用途，并对付款事项的真实性和准
确性负责。
　　③有关证明人的签章。
经办人付款途中，涉及实物的，应当由仓库保管员或实物负责人进行签收；涉及差旅、销售等费用的
，应当有证明人或知情人加以证明。
　　⋯⋯
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编辑推荐

与一般的出纳方面的教科书不同，《出纳入门2星期》(作者傅小明)采用了更为活泼的语言，以更为生
动的形式来讲解原来枯燥的术语，让人在阅读的过程中感受书中语言的冲击力及内容丰富的魅力，让
以前从未接触过出纳工作的人员也不会因为书中陌生的专业名词而退却。
在编写过程中，我们尽量采用简明通俗的语言来阐述单调的业务名称及其操作程序，其案例将有助于
读者理解与掌握书中的内容。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<出纳入门2星期>>

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


