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前言

　　在全球经济一体化快速发展的今天，市场需要大量实用型的经济管理人才。
然而当前高校大学毕业生却面临着就业难，甚至“毕业面临失业”的严峻形势。
究其原因主要是目前高校专业设置与市场需求错位、大学生动手能力欠缺，不能满足社会应职应岗需
求等问题。
经济职业技术学院自2005年全面推出基于“学生主体、就业导向、企业参与、能力本位”的课程改革
理念，即与行业、企业一起开发基于工作流程并融企业岗位标准、行业职业标准与学校专业标准的课
程开发办法，总结出了一套行之有效的办法。
经过多年的实践证明，学生的“知识、能力、素质”得以同步协调发展，职业综合能力进一步提升，
毕业生就业率高；学院的三位骨干教师在调研大量的行业、企业职业岗位工作流程与能力标准的基础
上，编写出了这套“职场直通车——基于工作流程的会计系列教材”。
　　该套会计系列教材以最新《企业会计准则》为基础，面向中小企业财务部门相应岗位，主要适用
对象为初学者和刚刚步入会计行业的从业人员，主要内容介绍如下：　　1.《轻松做出纳》一书紧贴
中小企业出纳岗位工作的需求，以中小企业出纳岗位工作沛程为主线，从交接出纳工作开始，，详细
讲解了办理企业现金结算业务、银行存款业务、银行结算业务、国际结算业务、登记出纳日记账、出
纳工作查错纠错技巧等岗位技能的工作方法、业务处理流程和相关票据的填写方法和填写过程。
　　2.《轻松做会计》一书紧贴中小企业会计岗位工作的需求，用通俗易懂的语言、丰富清晰的图表
案例，以企业日常会计核算为主线，从会计从业准备开始，详细讲解了中小企业会计凭证处理、会计
账簿建账、登记、对账与结账、编制与透析会计报表等内容。
　　3.《轻松纳税》一书围绕最新税收法规，基于涉税工作岗位需求，从企业涉税工作流程入手，详
细讲解了涉税表格的填制、涉税凭证与票据认识、主要税种的计算与核算、纳税申报与缴纳的过程介
绍、各种涉税案例的分析等，介绍了与涉税业务相关的工作方法以及税收法规制度、税收征管过程、
方式和纳税人的税收法律责任等。
　　该套会计系列教材是一套基于财务部门相应岗位工作流程的融入情境教学理念的能力本位教材，
其主要特点如下：　　1.基于企业财务部门岗位工作流程设计教材主线。
紧贴中小企业财务部门岗位实际工作流程，并以此为主线设计和构建教材提纲。
　　2.基于任务驱动型的能力本位职教理念编写教材内容。
教材在每一情境正文前明确提出应知目标和应会目标，正文由若干任务组成，在每一任务中又引入大
量全息化案例与仿职场实训，读者通过每一任务的学习与实训，掌握该情境的应知和应会目标，最终
达到职场直通的目的。
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内容概要

本书是一本融入情境教学思想的能力本位教材，以最新《企业会计准则》为理论依托，以中小企业出
纳岗位工作流程为主线。
全书主要内容分两部分，即出纳岗前必备知识和出纳岗位工作处理技能。
其中，出纳岗前必备知识包括认识“出纳”、会计基础知识和出纳基本功等内容；出纳岗位工作处理
技能从出纳交接工作开始，详细地介绍了办理现金结算业务，银行存款业务，银行结算业务，国际结
算业务，登记出纳日记账，出纳工作查错、纠错技巧等岗位技能的工作方法，以及业务处理流程和相
关票据的填写方法与填写过程。
    本书既可作为职业技术院校会计相关专业的教材和各类会计培训机构的培训教材；还可以作为在职
出纳人员的参考用书。
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章节摘录

　　1.资金收入的处理流程　　（1）出纳人员在收到一笔资金以前，应当清楚要收到多少钱、收谁的
钱、收什么性质的钱，再按不同的情况进行分析处理。
　　（2）出纳人员在弄清收入的金额和来源后，应立即进行清点核对。
清点时应沉着冷静，不要图快。
　　（3）因特殊原因导致收入退回的，例如，支票印鉴不清、收款单位账号错误等原因，应由出纳
人员及时联系有关经办人或对方单位，重新办理收款。
　　2.资金支出的处理流程　　（1）出纳人员支付每一笔资金必须要知道准确的付款金额和用途，应
严格按合同、发票或有关依据对记载的收款人进行付款。
对于不合理、不合法的付款应当坚决抵制并向领导汇报。
　　（2）付款审批过程。
由经办人填制付款单证，注明付款金额和用途，并对付款事项的真实性和准确性负责，付款凭证应符
合以下条件：①具有相关证明人的签章；②具有相关领导的签字；③已经过财务部门会计审核。
　　（3）现金付款时，双方应当面点清，双方确认付款金额后，由收款人签字并加盖“付讫”章。
　　（4）因特殊原因造成支票或汇款退回的，出纳人员应当立即查明原因，如因我方责任引起的，
应换开支票或重新汇款，不得借故拖延；如因对方责任引起的，由双方重新补办手续后方可办理。
　　（四）出纳工作的职能　　出纳工作的职能可概括为收付职能、反映职能、监督职能、管理职能
四个方面。
　　1.收付职能　　企业经营活动总是涉及货物价款的收付、往来款项的收付，同时也涉及各种有价
证券以及金融业务，这些业务往来的现金、票据和金融证券的收付和办理，以及银行存款收付业务的
办理，都必须经过出纳人员之手。
　　2.反映职能　　出纳要利用国家统一的货币计量单位，通过现金与银行存款日记账、有价证券的
各种明细分类账，对所在单位的货币资金和有价证券进行认真而详细的记录与核算，从而为经济管理
和投资决策提供所需的全面而系统的经济信息。
　　3.监督职能　　出纳除了要对本单位的货币资金和有价证券进行详细的记录与核算，为经济管理
和投资决策提供所需的全面而系统的经济信息，还要对企业的各种经济业务，特别是货币资金收付业
务的合法性、合理性和有效性进行全过程的监督。
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编辑推荐

　　看故事 学出纳 轻松上岗　　模拟真实工作过程　　轻松掌握出纳技能
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