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前言

出纳工作处在企业经济活动的最前端，是企业财务工作的重要组成部分，因此出纳工作的好坏，直接
影响着企业的会计核算和经营运转。
出纳工作既是一门专业技能，又是一门工作艺术。
说它是专业技能，在于你必须将出纳“技术”的一点一滴、一招一式弄懂学通，烂熟于心，这样才能
得心应手地加以应用。
说它是工作艺术，一方面是由于即使你吃透了书本知识，也无法应对所有不同产业、不同行业、不同
性质企业的复杂情况；另一方面是由于出纳是与钱打交道的工作，一个细节上的失误，就可能造成经
济损失。
所以，一名优秀的出纳人员必须在工作中做到“稳”、“准”、“快”，并在三者之间寻求平衡，同
时能够冷静思考、随机应变。
教科书上的专业知识与出纳工作实践之间总是存在着形形色色的错位和断层，这些断层往往出现在理
论知识与实践之间的衔接环节中。
这些问题处理不好容易酿成重大失误，因为出纳人员不仅担负着现金、票据和有价证券的保管工作，
同时还要办理各种款项的收付和银行结算业务，一旦出现差错、发生问题，将会影响企业财务工作的
正常运行，从而给企业造成不必要的经济损失。
或许你正为不懂出纳操作程序的某个细节而烦恼；或许你正面对一笔新的出纳业务而无从下手；或许
你正因为无法获取最新的会计政策而手足无措；或许你正想快速进入出纳角色，并不断提升自己的业
务知识，却找不准切人点，无处发力，无从着手；请打开本书——本书专门为出纳新手或即将走上出
纳岗位的人员而编写。
书中既包含了出纳工作基本知识，也介绍了出纳工作的流程细节。
全书分为上下两篇：上篇为出纳基础应知篇，详细介绍了出纳人员应该掌握的基础理论知识、会计知
识、工商及税务知识；下篇为出纳实务应会篇，详细介绍了出纳人员应该掌握的现金、银行存款、外
汇、票据等业务知识和实际操作技能。
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内容概要

出纳工作处在企业经济活动的最前端，是企业财务工作的重要组成部分，因此出纳工作的好坏，直接
影响着企业的会计核算和经营运转。
　　本书以帮助初当出纳的读者快速掌握出纳实务工作内容为宗旨，立足财会应用原理，以出纳应知
的基本要素为基础，系统地对出纳人员必须掌握的现金管理、银行存款、外汇、票据管理等业务进行
了阐述，同时对出纳资料的填制与归档、账簿的登记与审核及其他业务工作加以叙述。
本书在编写过程中充分体现了实用性和可操作性等特点，出纳人员可现用现查，是一本出纳入门的必
读书。
　　本书适合刚刚走上出纳岗位的新手，以及各类院校相关专业的师生阅读和使用。
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章节摘录

插图：上篇出纳基础应知篇第一章 事无巨细的好管家——清楚出纳的角色第一节 出纳的概念“出纳
”是会计行业中的一个术语。
“出”是指支出，“纳”意为纳入，总结起来，出纳就是对资金票据及有价证券进行收支管理。
一、出纳工作定义出纳工作是指会计部门专门设立出纳岗位，用以开展各项资金票据及有价证券收支
保管和核算业务等各项工作。
以上讲的只是一个笼统概念，具体来讲，出纳工作就是按照《中华人民共和国会计法》（以下简称《
会计法》）的相关规定和制度，对票据、货币资金和有价证券的收支业务进行处理，对票据、货币资
金、有价证券和财务印章进行整理和保存，对票据、货币资金和有价证券进行正确的核算。
二、出纳人员定义出纳人员是指从事会计部门专门设立的出纳岗位的各项工作的人员，其中既包括会
计部门的出纳工作人员，也包括业务部门的各类收银员。
出纳人员要根据《会计法》、《会计人员工作规则》中的有关要求从事出纳工作。
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编辑推荐

《出纳新手应知应会一本通》适合刚刚走上出纳岗位的新手，以及各类院校相关专业的师生阅读和使
用。
出纳业备无障碍快速入门，案例操练，拿来即用，现查现用或许你正为不懂出纳操作程序的某个细节
而烦恼；或许你正面对一笔新的出纳业务而无从下手；或许你正因为无法获取最新的会计政策而手足
无措；或许你正想快速进入出纳角色，并不断提升自己的业务知识，却找不准切入点，无处发力，无
从着手；请打开《出纳新手应知应会一本通》——《出纳新手应知应会一本通》专门为出纳新手或即
将走上出纳岗位的人员而编写。
书中既包含了出纳工作基本知识，也介绍了出纳工作的流程细节。
全书分为上下两篇：上篇为出纳基础应知篇，详细介绍了出纳人员应该掌握的基础理论知识、会计知
识、工商及税务知识；下篇为出纳实务应会篇，详细介绍了出纳人员应该掌握的现金、银行存款、外
汇、票据等业务知识和实际操作技能。
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