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前言

这是一本完全站在出纳人员与用人单位的角度和企业管理者的高度，依据最新相关法律和行政规章，
立足于出纳实战经验，用大众语言和典型案例全面、深人地介绍出纳工作的崭新读物。
它对于初学者、招聘者、经营管理者和在职出纳人员深入了解出纳业务，具有相当实用的价值。
本书旨在帮助读者克服如下难题：因为没有工作经验，多次求职不成。
有幸被录用了，却“很难合老财务人员的眼”，差错不断，人际关系紧张。
边实习边挣实习费，貌似一举两得，但却常跑腿打杂，学无所成。
为了积累经验而宁愿不要报酬，可还是没人愿意接收实习，以致求学无门。
在短暂的时间内实习各种行业，对立刻胜任具体工作的帮助却远远不够。
听说出纳很简单，但实际做起来似乎并不像传说中那么轻松。
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内容概要

本书主要根据出纳训练营的培训课程讲义编写而成，书中不仅介绍了出纳应掌握的业务技术，如现金
的收付、各类票据的填写等，还介绍了出纳与企业内部和外部人士和谐相处的职场技巧。
书中大量的案例均来自出纳训练营实际培训过程中发生的真事，还有一部分则是网友的提问。
阅读本书，有助于你做个优秀出纳。
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作者简介

“出纳训练营”，是北京动力永恒科技发展有限公司旗下的项目运作机构。
它完全站在用人单位的角度和企业管理者的高度，依据最新相关法律和行政规章，立足于出纳实战经
验，进行出纳综合技能的实训。
为初学者、招聘者、经营管理者和在职出纳人员深入了解出纳业务，提供直观辅导，深受参训人员和
用人单位的认可。
“出纳训练营”历经两年调研，深入探索出纳业务的普遍规律，建立了独有的出纳技能辅导模式和测
试模型，提出了《出纳业务测评标准》（简称《CS100标准》），并获得了国家知识产权管理机构的
确权保护【证书登记号：2009-A-018056】。
《CS100标准》的应用，有助于缩短初学者的成长周期，用人单位遴选人才将更加准确、快捷。
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章节摘录

9.3.1不必极端介意你真的想好要当出纳了？
那么先请回答一个问题：如果你在休息时间被工作打扰，会很介意吗？
如果真的很介意，那就从现在开始改变吧。
正所谓：如果不能改变别人，那就改变自己。
说句大实话，为了保证所负责的财务信息传递畅通，作为掌管单位资金的出纳，不必极端介意自己涉
公方面的私权。
应当充分理解直接上级在出纳私人时间范围内所进行的联络虽属无奈，但很必要。
这的确是出纳岗位的特殊性所决定的。
于是，能够接受这个现实，就可以向直接上级备案在任何时候都能够联络自己的方法。
包括手机、家庭座机，以及必要时能够协助找到自己的其他相关人员的联络方式。
请注意：这里我们提到的是直接上级，而不是随便哪一位上级。
这样，既可以最大限度地减少多头干扰的问题出现，又能够有效保证财务信息的传递畅通。
9.3.2始终能让直接上级找到以下几项提示，可供参考：◇无论在上班时间，还是在休息时间（包括下
班后、睡眠中，公休日、节假日等），都保证直接上级在必要时能够与自己直接联系。
◇经常检查自己的通信工具是否保持能够正常通话的状态。
◇离开工作岗位和休息时间外出，提前向直接上级告知自己的去向和时间。
◇发生可能失去联络的意外（如忘带手机或者电池、电池没电、手机没信号、余额不足、手机丢失或
者损坏、电话号码变更等），立即向直接上级告知其他联络方式。
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编辑推荐

《手把手教你做优秀出纳:从入门到精通》编辑推荐：手把手指点。
出纳应知应会的业务技能技巧。
出纳不可不知的职场处世学问。
会计极速入职晋级。
老板拿来了白条，报销还是不报销?(参见第1章)〈br〉出纳听谁的?(参见第5章)〈br〉要钱还是要命?(
参见第4章)〈br〉盖章真的很简单吗?(参见第19章)〈br〉出纳上任和离职，要交接哪些事?(参见第21
章)〈br〉出纳每天、每月、每年都要做些什么?(参见第22章)〈br〉甲乙丙三人同时去应聘出纳工作。
〈br〉面试开始。
老板拿出一张白条，蛮横地让“出纳”报销。
〈br〉甲义正词严：这不是正规发票，不可以报销。
〈br〉乙弯腰谄媚：行，我先给您报了。
然后另外找发票补上。
〈br〉丙一言不发。
只在一张便签纸上写了几个字，递给老板，然后走了出去。
老板看后也随即出门。
〈br〉一周之后。
人事部经理通知丙被正式录取。
〈br〉有好事者去找老板问究竟。
〈br〉老板说：甲只会办事不会处世；乙只会处世不会办事；丙会办事会处世。
〈br〉原来丙私下里不但对老板讲明了白条不能使用的原因和后果。
而且还提出了进行合法处理的技术意见。
丙既坚持了原则，又提出了不违法违规的解决办法。
还给老板保留了面子。
表现出了良好的沟通能力和业务能力。
当然是用人单位需要的人选。
（摘自《手把手教你做优秀出纳从入门到精通》第1章）〈br〉《手把手教你做优秀出纳从入门到精通
》不仅教给你业务技能：熟悉和掌握出纳业务知识；〈br〉还告诉你处世学问：出纳不仅要会数钱，
更要会跟人打交道。
〈br〉谨记〈br〉不懂业务的出纳难办事，〈br〉不懂人情的出纳难晋级。
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