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内容概要

　　《高等职业教育“十二五”创新型规划教材：出纳岗位实训教程》是高职高专院校会计及相关专
业的实训用书，全书采用项目导向、任务驱动模式进行编写，主要包括出纳岗位认知、出纳岗位技能
、现金收支业务、银行存款收付业务、出纳岗位综合实训等共五个项目的内容，模拟中小企业出纳实
务，以原始凭证反映经济业务，在解决任务的过程中，介绍了新知识，降低了学习难度，提高了学生
学习兴趣，更加简明、实用，突出出纳工作操作要领，强化操作技能，重点培养学生的职业能力与职
业素质，是一本理实-体的实训教程。
　　本教材中出现的人名、单位名称和各种印鉴、票据等，系作者根据实训教程的内容需要精心设计
，与任何个人或单位无关。
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书籍目录

项目1 出纳岗位认知一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价项目2 出纳岗
位技能任务一 数字书写一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务二 
使用计算器具一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务三 点钞一、任
务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务四 票币计算一、任务目标二、任务
指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价项目3 现金收支业务任务一 保管空白票据和印章一、任
务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务二 签发现金支票一、任务目标二、
任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务三 处理现金收款业务一、任务目标二、任务指
导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务四 处理现金付款业务一、任务目标二、任务指导三、
知识准备四、技能实训五、任务评价任务五 登记现金日记账一、任务目标二、任务指导三、知识准备
四、技能实训五、任务评价项目4 银行存款收付业务任务一 签发转账支票一、任务目标二、任务指导
三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务二 签发银行本票一、任务目标二、任务指导三、知识准
备四、技能实训五、任务评价任务三 签发商业汇票一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能
实训五、任务评价任务四 申请银行汇票业务一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五
、任务评价任务五 办理汇兑业务一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价
任务六 办理托收承付业务一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务七
办理委托收款业务一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务八 登记银
行存款日记账一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价任务九 编制银行存
款余额调节表一、任务目标二、任务指导三、知识准备四、技能实训五、任务评价项目5出纳岗位综
合实训一、任务目标二、任务指导任务一 登记日记账任务二 编制银行存款余额调节表三、任务评价
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