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前言

　　在全球经济大环境下，搞好企业内部的各项会计事务，不是一件轻松的事情，毕竟会计工作不同
于其他工作，它需要大量的实践经验和扎实的专业水平。
　　随着多年来的发展，我国目前有大约1000万家小企业，这些小企业的财务人员不仅数量庞大，而
且普遍存在半路出家、专业水平不高的情况，因此对于掌握或提高会计知识的需求十分迫切。
基于此，我们组织一批富有实际工作经验的会计专家编写了这套《小企业会计实务丛书》，第一批包
括《小企业会计好帮手》、《小企业出纳好帮手》、《小企业纳税好帮手》、《小企业报表好帮手》
四册，编写要求是：注重实用性和操作性，一读就懂，一学就会，从容应对小企业的会计核算、出纳
、纳税、报表编制等工作。
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内容概要

这套丛书的特点如下：    （1）根据小企业规模偏小、会计人员配置较少的特点，丛书力求高效实用，
用通俗化的语言重点解释小企业的所有会计和税务问题，力争让小企业会计人员尽快胜任日常工作。
    （2）把不容易理解且需要花费大量时间才能弄懂的枯燥理论，用简明扼要的文字和直观明了的图表
表现出来，使小企业会计人员能够轻松地学习，从而降低看书的时间成本，提高看书的效率。
    （3）为了更好、更快地帮助小企业会计人员进行实务操作，这套丛书设置了大量的实例，它们都是
编写人员实践经验的总结，  因此在阅读时应该予以高度重视。
同时，丛书所配置的大量图表，小企业会计人员在工作中如果认为有必要，可以对其进行仿制或复制
，以收事半功倍之效。
    从总体上而言，这套丛书既是一套会计入门书，又是一套提高实务操作能力的好书。
希望它们能够真正发挥“好帮手”的作用，让小企业会计人员轻松应对各种会计问题，更好地为小企
业服务，促进其早日发展壮大，而这正是我们编写人员的良好祝愿。
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书籍目录

第一章  什么是出纳　一、出纳概述  　二、出纳具体工作第二章  出纳的素养　一、出纳的基本素质　
二、出纳的基本技能　三、出纳交接第三章  出纳凭证管理  一、出纳账簿    二、出纳凭证业务  三、出
纳凭证的保管第四章  现金管理　一、现金管理的原则　二、现金的提取与送存  　三、有价证券管理
　四、现金管理制度第五章  现金出纳核算　一、现金收入的核算　二、现金支出的核算第六章  银行
账户管理　一、银行存款管理　二、银行账户管理的基本要求  第七章  银行结算管理　一、什么是银
行结算　二、银行票据管理　三、银行借款业务管理第八章  银行结算方式  一、支票结算方式  二、银
行本票结算方式    三、汇兑结算方式  四、委托收款结算方式    五、银行汇票结算方式  　六、商业汇
票结算方式  　七、托收承付结算方式　八、信用卡结算方式第九章　出纳纠错第十章　会计舞弊及
其防范第十一章　出纳的账务知识第十二章　出纳的会计知识 第十三章　出纳的税务知识
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章节摘录

　　第一章 什么是出纳　　1.出纳的含义　　2.出纳与会计之间的关系　　3.出纳常设的账户　　4.出
纳工作及其作用　　5.出纳工作的原则　　6.出纳工作的日常流程　　7.出纳工作的对象和职能　　8.
出纳机构的设置　　9.出纳人员的配备和内部分工　　一、出纳的概述　　（一）出纳的含义　　出
纳是随着货币及货币兑换业的出现而产生的，在不同的场合有着不同的含义。
所谓“出”，是指支出、付出；而“纳”，就是指收入。
从广义上来说，出纳泛指收进和发出的管理工作。
　　1.指出纳工作岗位　　具体指出纳工作这个专业岗位，是与记账、稽核、会计主管等岗位组成会
计工作的有机整体。
它按照有关规章制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，并保管库存现金、有价证券、
财务印章及有关票据等。
　　2.指出纳人员　　具体指出纳人员，通常简称为出纳，即按照有关规章制度，办理本单位的现金
收付、银行结算、有关账务并保管库存现金、有价证券、财务印章及有关票据的人。
　　（二）出纳与会计之间的关系　　从所分管的账簿来看，会计可分为总账会计、明细账会计和出
纳。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《小企业出纳好帮手（最新版》根据《小企业会计制度》及最新财税法律法规编写。
内容包括：出纳的素养；出纳凭证管理；现金出纳核算；银行结算管理；出纳的税务知识等。
《小企业出纳好帮手（最新版》把不容易理解且需要花费大量时间才能弄懂的枯燥理论，用简明扼要
的文字和直观明了的图表表现出来，使小企业会计人员能够轻松地学习，从而降低看书的时间成本，
提高看书的效率。
此外，为了更好、更快地帮助小企业会计人员进行实务操作。
　　一册在手，轻松应对所有财税问题　　注重实务，点面结合　　一学就会，一会即用。
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