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前言

　　出纳工作是很有前途的职业，也是很容易规划自己发展路径的职业。
对每一家企业而言，人、财、市场都是最为关键的因素。
大多数企业都会走向以财务控制为核心的管理，而且财务和投资、资本运作等都有紧密的联系。
　　出纳工作是企业经济业务的最前端，同时也是财务工作的重要组成部分。
出纳工作的好坏，直接影响着公司的会计核算和经营运转。
简单地讲，出纳就是“现金和票据的付出与收进”。
尽管在业务工作中有会计监督，但现金与票据、票据与票据交换手段的实现，都是由出纳来完成的。
可以说，出纳工作涉及公司整个财务业务的前端环节。
　　出纳工作是会计工作的组成部分，具有会计工作的本质属性，但又是一项专门的技术，具有自己
的特点。
其中，专业性和政策性是其十分重要的属性。
出纳工作有着专门的操作技术和工作规则：如何填写会计凭证、怎样记录银行日记账等都有明确的专
业要求。
同时，出纳工作是政策性很强的工作，工作中的每一个环节都必须依照国家的规定进行。
《会计法》、《会计基础工作规范》等法规都对出纳工作提出了具体的规定和要求。
如果出纳人员不按这些政策、法规办事，就违反了财经纪律。
　　正因为出纳工作具有上述特点，所以对于初学出纳者而言，应该选择好的入门教材。
通过教材了解出纳工作的政策、法规和要求，更重要的是，通过教材掌握出纳具体的工作方法。
因此，好的教材应该将政策性和实用性结合起来。
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内容概要

本书以《会计法》为依据，结合财政部颁布的《新企业会计制度》、《新企业会计准则》和《小企业
会计制度》，全面介绍了出纳的工作要求和内容。
全书共分9章，包括出纳概述、出纳的会计基础、复式记账、会计凭证、账簿管理、现金管理、银行
结算管理、银行账户和银行结算方式。
书中不仅介绍了出纳工作所涉及的财经纪律，如会计制度、现金管理制度及银行结算制度，同时也介
绍了出纳人员应掌握的业务技能。
    本书语言通俗，对出纳的每个具体规则，都结合具体的实例进行了分析和讲解，实用性强，适合初
学出纳及已做出纳工作多年的人员使用。
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作者简介

李刚，毕业于南开大学，经济学硕士，国际注册内部审计师，中级会计师。
对企业财税管理问题有深入研究，在多家跨国企业中担任过财务管理、企业咨询顾问等职。
近年来，多次参与企业财务相关的培训和咨询工作，得到企业和培训人员的广泛好评。
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章节摘录

　　第1章 出纳概述　　1.5　出纳人员应具备的素质　　出纳工作要求出纳人员要精通财经政策，：
具有高超的业务技能、严谨细致的工作作风，所以做好出纳工作也并非易事。
　　(1)政策水平。
出纳工作涉及的法律法规很多，如《会计法》、《会计基础工作规范》、本单位的财务管理规定等。
如果对这些制度不熟悉，是很难做好出纳工作的。
会计人员应当熟悉财经法律、法规、规章和国家统一会计制度，并结合会计工作进行广泛宣传。
出纳人员只有掌握了相关政策法规和制度，明白自己该干什么，不该干什么，工作起来才会得心应手
。
　　(2)业务技能。
出纳工作需要很强的操作技巧。
用电脑、填票据、点钞票等都需要深厚的基本功。
作为专职的出纳人员，不但要具备处理一般会计事务的财会专业基本知识，还要具备较高的处理出纳
事务的出纳专业知识水平和较强的数字运算能力。
账目计算错了可以按规定方法更改，但钱算错了就不一定能说得清楚，不一定能“改”得过来了。
出纳的数字运算往往在结算过程中进行，要按计算结果当场开出票据或收付现金，速度要快但不能出
错。
所以说出纳人员要有很强的数字运算能力，不管用什么运算器，都必须具备较快的速度和非常高的准
确性。
作为出纳员，要把准确放在第一位，要准中求快。
　　(3)工作作风。
要做好出纳工作首先要热爱出纳工作，努力钻研业务，使自己的知识和技能适应所从事工作的要求。
要有严谨细致的工作作风和职业习惯。
作风的培养在成就事业方面至关重要。
出纳人员每天和金钱打交道，稍有不慎就会造成意想不到的损失，出纳人员必须养成与出纳职业相符
合的工作作风，概括起来就是：精力集中，有条不紊，严谨细致，沉着冷静，实事求是，客观公正。
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媒体关注与评论

　　出纳处在企业经济活动的最前端，因此出纳工作直接影响着企业的经营运转。
本书结合最新的法规和作者丰富的实战经验，详细讲解了出纳的各种业务知识，有很强的实用价值。
　　——李骞 北京慧运会计师事务所有限公司总经理　　很多人认为出纳低会计一等，希望能直接做
会计。
但从实践来看，只有先做好出纳，才能做好会计。
正所谓，想当会计，先做出纳！
而本书则是读者了解出纳技能的重要工具。
　　——陈帅 弘毅中国投资公司副总裁　　行业人士都说出纳是三分动手、七分动脑的工作。
实践中大量的财务差错或事故，都出在出纳的这七分里。
深入阅读本书，读者对此定会深有感触。
　　——王欣 大唐投资管理（北京）有限公司副总裁　　在我看来，这本书同时具备实用性和可操作
性的特点，出纳人员可现用现查，是入门者的必备书。
　　——段斌 中信建投投资银行副总裁　　很多出纳人员反映做出纳并不那么轻松，本书立足于出纳
实战经验，用通俗的语言讲解，会让出纳工作变得轻松起来！
　　——王岩 安住（北京）科技有限公司总经理、“财技中国”网站总编辑
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