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内容概要

这是一本专为初次接触出纳工作的人员编写的入门指导书。
本书从出纳的工作对象入手，对出纳账簿的设置、记账规则、错账的更正、对账与结账的要求以及出
纳报告的编制等均作了全面、系统、深入浅出的讲解，对出纳所必须的现金管理知识、银行账户管理
知识、支付结算知识、会计基础知识、账户管理与税务知识等也作了通俗易懂的介绍。
全书内容丰富，资料翔实，选材极具实用性和操作性。
仔细研读，必将使你大受启发，多有裨益。
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第一章 出纳概览  第一节 出纳的工作对象 第二节 出纳帐簿与报告 第三节 出纳工作交接第二章 出纳的
现金管理知识 第一节 现金及其管理原则 第二节 现金收支管理与核算 第三节 现金、票据及印章的管理
第四节 假币和损伤券的处理 第五节 点钞技术第三章 出纳的银行帐户管理知识 第一节 银行帐记的设置
第二节 银行帐户的管理 第三节 银行存款的核算 第四节 其他存款业务的核算第四章 出纳的支付结算知
识 第一节 支付结算的基本原则与要求 第二节 同城结算 第三节 异地结算 第四节 同城异地通用结算第
五章 出纳的会计基础知识 第一节 会计科目 第二节 会计帐户 第三节 会计凭证 第四节 会计帐簿第六章 
出纳的财务管理知识 第一节 财务核算 第二节 账务处理程序 第三节 财务报表第六章 出纳的税务知识 
第一节 税收的特点及分类 第二节 税收术语 第三节 我国现行税制与税种 第四节 税务核算与合理避税
附录一：出纳习题附录二：出纳习题答案
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