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前言

发工资、填支票、跑银行、盘现金、登账目⋯⋯这些都是出纳人员的日常工作，事情烦琐易出错，使
得第一次当出纳的从业者烦心不已。
现金盘点出错？
凭证检查有误？
银行存款对账出错？
账目登记有问题？
等等问题，更是让出纳新手痛苦不堪。
对出纳老手而言，处理这些事情都不成问题。
娴熟的业务技能，全面的业务知识，实用的办公流程，及时有效的沟通，高效的办公方法，以及办公
小技巧，使得他们能够从容地应对一切出纳实务，轻松又高效，张弛有度，游刃有余。
对初当出纳的从业者来说，要实现出纳新手向老手的快速转换，除了掌握专业的财会知识外，还需要
有较强的数字运算能力，沟通协调能力，以及高度的责任心，这些都需要出纳新手努力去学习。
因此，全面掌握出纳业务知识，弄通基本的办公流程，学习处理出纳事务的小技巧，并勤练出纳基本
功，严格遵照出纳管理制度和工作流程，逐步处理各种出纳事务，那么应对出纳工作就会显得轻松自
如，高效快捷。
本书基于初当出纳工作过程中经常碰到的各种问题，总结了解决问题的详尽方法，按照最新《企业会
计准则》，编排了此书。
全书内容共分为七章，简单介绍如下：第一章 “海阔天空”——出纳的职业定位第二章 “把根留住
”——出纳应有的会计基础第三章 “潇洒走一回”——出纳凭证第四章 “天地在我心”——出纳账
簿和出纳报告第五章 “过把瘾”——出纳对现金的管理第六章 “八仙过海”——出纳业务结算方式
第七章 “笑傲江湖”——出纳其他专门事项实务
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内容概要

当出纳人员在岗位上遇到各种问题，苦于无人能问，或者无人能答的处境时，本书便是你最得力的帮
手。
本书以新颖的版式和通俗易懂的语言全面阐述了“出纳职权”、“出纳工作流程”、“出纳凭证”、
“出纳报告”等内容，为出纳新手破解上手难的问题，使出纳新手一看就会，一用就灵。
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书籍目录

第一章 “海阔天空”——出纳的职业定位　一、出纳职业的精神　　（一）给自己一个定位——“九
牛之人的故事”　　（二）出纳职业的定义　　（三）出纳的职业规划　　（四）出纳的成功之路　
二、出纳职业的特点　三、出纳工作的职能和原则　　（一）出纳工作的职能　　（二）出纳工作的
原则　四、出纳工作的职权　　（一）出纳人员的权限　　（二）出纳人员的责任　　（三）出纳人
员的职业道德　五、出纳工作的组织　六、出纳工作流程简介　　（一）资金收支的一般程序　　（
二）资金收支的账务处理程序　　（三）出纳工作的阶段日程第二章 “把根留住”——出纳应有的会
计基础　一、出纳为什么要懂会计　二、会计基础理论　　（一）会计目的　　（二）会计基本前提
　　（三）会计一般原则　　（四）会计要素　三、复式记账及其应用　　（一）复式记账原理　　
（二）复式记账的账户结构　　（三）复式记账的记账规则第三章 “潇洒走一回”——出纳凭证　一
、会计凭证的分类　　（一）什么是会计凭证　　（二）会计凭证的分类　　（三）会计凭证的装订
和保管　二、原始凭证　　（一）原始凭证的分类　　（二）原始凭证的基本要素　　（三）如何填
制原始凭证　　（四）如何审核原始凭证　三、记账凭证　　（一）记账凭证的分类　　（二）记账
凭证的基本内容　　（三）如何填制记账凭证　　（四）如何审核记账凭证　　（五）记账凭证错误
的更正　四、会计凭证的传递　　（一）会计凭证传递的作用　　（二）会计凭证如何传递第四章 “
天地在我心”——出纳账簿和出纳报告　一、出纳账簿　　（一）出纳账簿基本要素　　（二）出纳
日记账　　（三）出纳账务处理　　（四）结账与对账　二、出纳报告　　（一）出纳报告的基本格
式　　（二）出纳报告的编制第五章 “过把瘾”——出纳对现金的管理　一、现金管理概述　　（一
）现金及现金管理的原则　　（二）现金管理的基本要求　二、现金管理的规定　　（一）现金支出
管理的基本规定　　（二）主动、被动支付现金的程序　　（三）向银行送存现金的程序　　（四）
现金支付的方式　三、库存现金的管理　　（一）库存现金管理的基本规定　　（二）如何核对库存
现金限额　四、现金收、付款凭证的复核　　（一）现金收款凭证的复核　　（二）现金付款凭证的
复核　　（三）现金收、付款过程中常见错误查找　　（四）收、付款差错的原因分析　五、现金的
提取与送存　　（一）现金的提取　　（二）现金的送存　　（三）现金收付手续的执行　　（四）
现金整理及送款簿的填写　六、现金、票据及印章的保管　　（一）现金及有价证券的保管　　（二
）空白支票及空白收据的保管　　（三）印章的保管第六章 “八仙过海”——出纳业务结算方式　一
、支票结算　　（一）支票及其分类　　（二）支票结算的程序　　（三）支票结算其他问题　二、
本票结算　　（一）本票及其分类　　（二）银行本票结算的程序　　（三）本票的背书转让和退款
　⋯⋯第七章 “笑傲江湖”——出纳其他专门事项实务
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章节摘录

插图：（三）会计凭证的装订和保管会计凭证是重要的经济档案和历史资料，会计人员应及时对会计
凭证进行整理装订，然后移交档案部门保管。
1.会计凭证装订前的整理会计凭证装订前的整理，是指对会计凭证进行排序、粘贴和折叠。
因为原始凭证的纸张面积与记账凭证的纸张面积不可能全部一样，有时前者大于后者，有时前者小于
后者，这就需要会计人员在制作会计凭证时对原始凭证加以适当整理，以便下一步装订成册。
对于纸张面积大于记账凭证的原始凭证，可按记账凭证的面积尺寸，先自右向后，再自下向后两次折
叠。
注意应把凭证的左上角或左侧面让出来，以便装订后，还可以展开查阅。
对于纸张面积过小的原始凭证，一般不能直接装订，可先按一定顺序和类别排列，再粘在一张同记账
凭证大小相同的白纸上，粘贴时宜用胶水。
小票应分张排列，同类、同金额的单据尽量粘在一起；同时，在一旁注明张数和合计金额。
如果是板状票证，可以将票面票底轻轻撕开，厚纸板弃之不用。
对于纸张面积略小于记账凭证的原始凭证，可先用回形针或大头针别在记账凭证后面，待装订时再抽
去回形针或大头针。
有的原始凭证不仅面积大，而且数量多，可以单独装订，如工资单、耗料单等，但在记账凭证上应注
明保管地点。
原始凭证附在记账凭证后的顺序应与记账凭证所记载的内容顺序一致，不应按原始凭证面积大小来排
序。
会计凭证经过上述的加工整理之后，就可以装订了。
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编辑推荐

《第一次当出纳》是数10年畅销不衰，屡次修订再版，是深受广大读者好评的会计实务入门必备。
解决第一次当出纳遇到的所有问题。
出纳新手该如何突破“第一次”。
《第一次当出纳》以通俗易懂的语言、丰富翔实的案例，帮助读者快速掌握出纳岗位上必备的知识要
领，弄通日常工作流程，学会处理日常事务的技巧。
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