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内容概要

　　本书从一名合格出纳人员所应具备的素质要求、服务规范、岗位职责及行为规范入手，深入浅出
地阐述了出纳工作中必须具备的基本知识，以及出纳工作所涉及的专业技能。
全书逻辑性强，通俗易懂，图文并茂，便于读者学习和使用。
　　本书不仅可以作为出纳人员的培训教材，也适合那些希望从事出纳工作的广大进城务工青年阅读
，同时还可以作为各企事业单位财务管理的工具书。
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章节摘录

　　第一章　导读　　第一节　出纳人员工作描述　　一、对出纳工作的认识　　顾名思义，出就是
支出，纳就是收入。
出纳是管理货币资金、票据、有价证券进出的工作。
具体来讲，出纳是按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现
金、有价证券、财务印章及有关票据等工作的总称。
　　二、出纳人员的职责　　出纳是会计工作的重要环节，涉及现金收付、银行结算等活动，而这些
又直接关系到员工个人、单位乃至国家的经济利益，工作出了差错，就可能会造成不可挽回的损失。
了解出纳人员的职责和权限，是做好出纳工作的前提。
根据《会计法》、《会计基础工作规范》等财会法律、法规，出纳员具有以下职责。
　　（一）办理现金收付和银行结算业务　　出纳员应按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定
，办理现金收付和银行结算业务，具体事项如下。
　　1．严格遵守现金开支范围规定，非现金结算范围不得用现金收付。
　　2．遵守库存现金限额规定，超限额的现金按规定及时送存银行。
　　3．现金管理要做到日清月结，账面余额与库存现金每日下班前应核对，发现问题及时查对。
　　4．银行存款账与银行对账单要及时核对，如有不符，应立即通知银行调整。
　　（二）认真登记日记账，保证日清月结　　根据办理完毕的收付款凭证，逐笔登记现金和银行存
款日记账，并结出余额。
现金的账面余额要及时与银行对账单核对。
月末要编制银行存款余额调节表，使账面余额与对账单上余额调节相符。
对于未达账款，要及时查询。
要随时掌握银行存款余额。
　　（三）外汇出纳业务
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