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内容概要

《出纳实战攻略》是一本立足初当出纳人员的参考书，从一日、一月的日常业务入手，使读者对出纳
工作的具体内容有一个整体直观的认识；然后针对出纳工作的细节问题分类、分步骤详细介绍。
以帮助读者熟悉出纳工作中的具体操作。
　　《出纳实战攻略》力求避免单一的文字叙述，尽量将业务流程及法规采用图、表形式呈现。
以便读者在阅读时一目了然、快速掌握重点；避免晦涩难懂的理论归纳。
加入了通俗易懂的解读。
以帮助读者轻松理解.掌握实质内容。
　　突出实际工作特点，汇集老出纳宝贵经验。
对相关内容进行技巧点拨，结合实例仿真操作，使读者在学习时得心应手。
工作技能得以快速提高。
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章节摘录

插图：说起出纳，大家都不陌生，它有两层含义，一是指出纳人员，二是指出纳工作。
俗话说，会计管账，出纳管钱，有人就认为出纳不用管任何账了，不过是点点钞票、填填支票、跑跑
银行。
其实不然，出纳工作需要账实兼管。
出纳分管着企业票据、货币资金以及有价证券等的收付、保管及核算工作；在进行账务处理时，既要
进行现金、有价证券实物的管理，又要处理银行存款收付业务。
出纳是单位经济业务活动的第一道“关卡”，而现金又是企业的血液，因此，出纳工作责任重大。
初人职场的人，也许会错误地认为出纳工作很基础、不重要，而对选择的出纳工作产生困惑。
其实，出纳工作是单位会计工作的重要基础，随着市场经济的不断发展，出纳岗位也变得越来越重要
。
首先，出纳岗位担负着单位会计核算的基础工作。
出纳人员所负责的现金收付和银行结算业务，是会计核算的基本业务，做好出纳工作，可以为整个会
计工作的良性发展提供必要的支持。
其次，出纳岗位为单位货币资金安全完整提供了重要保证。
出纳岗位涉及的是与货币资金收付有关的工作，出纳人员对货币资金的增减变动逐日逐笔序时登记并
结存余额，监督货币资金的流人流出，保管货币资金，从而保证了货币资金的安全完整。
最后，出纳岗位为单位财务管理和经营决策提供了重要的信息支持。
出纳工作使一个单位某一时期货币资金的增减变动得以全面真实的反映，从而为单位经营决策和会计
核算提供了基础数据；同时，出纳岗位为有价证券的保管和信息反馈以及企业投资决策提供了重要的
金融信息，因此出纳工作质量的好坏直接影响着单位的财务管理水平和经营决策。
【解读】采购需要付款、销售需要收款，收款、付款的工作必须由出纳完成；投资需要资金，资金是
否充裕也通过出纳管理的现金、银行存款来判断。
没有出纳的工作，企业正常的经营业务就无法开展。
在实际工作中，小企业可以不设会计岗位，会计工作可以请其他中介机构代理，但出纳工作却不能请
他人代理，因为出纳工作涉及的是企业最重要的、敏感度最高的资产——货币资金的安全，所以必须
由企业内部人员担任。
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编辑推荐

《出纳实战攻略》：梦想成真系列丛书
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