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内容概要

　　本书以培养学生出纳岗位的岗位能力为核心，详细介绍了现金管理、银行结算以及相关凭证和账
簿的处理等内容。

　　本书以工作过程为导向，按照实际工作需要开展项目教学。
每个项目分解为若干任务，每个任务由任务引入、相关知识、任务实施、岗位能力训练4部分组成。
通过学习和训练，学生能够胜任出纳岗位的工作。

　　本书可作为高职院校会计、会计电算化等财经类专业的教学用书，也可满足在职财会人员业务学
习、岗位培训的需要。
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书籍目录

绪论　出纳岗位认知　
　一、什么是出纳　
　二、出纳工作的特点　
　三、出纳工作的组织形式　
　四、出纳工作的基本原则　
　五、出纳与会计的关系　
　六、出纳人员的职责和权限　
　七、出纳人员的基本素质　
　八、出纳人员的回避制度　
　岗位能力训练　
　
项目一　出纳基本功　
　任务一　书写数码字　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、小写数码字的书写　
　二、大写数码字的书写　
　【任务实施】　
　任务二　点钞　
　【相关知识】　
　一、纸币整点　
　二、硬币整点　
　任务三　鉴别钞票　
　【相关知识】　
　一、人民币的防伪特征　
　二、鉴别人民币的基本方法　
　任务四　使用保险柜　
　【相关知识】　
　一、保险柜的使用　
　二、保险柜的日常管理　
　任务五　审核原始凭证　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、原始凭证的审核要点　
　二、经审核原始凭证的处理　
　【任务实施】　
　岗位能力训练　
　
项目二　现金管理　
　任务一　现金收付　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、什么是现金　
　二、现金管理规定　
　三、现金收入业务　
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　四、现金支付业务　
　【任务实施】　
　任务二　现金存取　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、现金送存业务　
　二、现金支取业务　
　【任务实施】　
　任务三　现金清查　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、现金清查制度　
　二、现金短缺及溢余的处理　
　【任务实施】　
　岗位能力训练　
　
项目三　银行业务　
　任务一　银行结算账户管理　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、银行结算账户的概念和种类　
　二、银行结算账户的开立、变更和撤销　
　三、银行结算账户的管理　
　【任务实施】　
　任务二　银行卡业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、银行卡的概念和分类　
　二、银行卡账户和交易　
　三、银行卡计息和收费　
　【任务实施】　
　任务三　支票业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、支票相关知识　
　二、支票业务处理程序　
　三、支票业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务四　银行汇票业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、银行汇票相关知识　
　二、银行汇票业务处理程序　
　三、银行汇票业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务五　银行本票业务　
　【任务引入】　
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　【相关知识】　
　一、银行本票相关知识　
　二、银行本票业务处理程序　
　三、银行本票业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务六　商业汇票业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、商业汇票相关知识　
　二、商业汇票业务处理程序　
　三、商业汇票业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务七　汇兑业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、汇兑相关知识　
　二、汇兑业务处理程序　
　三、汇兑业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务八　委托收款业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、委托收款相关知识　
　二、委托收款业务处理程序　
　三、委托收款业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务九　托收承付业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、托收承付相关知识　
　二、托收承付业务处理程序　
　三、托收承付业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务十　信用证业务　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、信用证相关知识　
　二、信用证业务处理程序　
　三、信用证业务账务处理程序　
　【任务实施】　
　任务十一　银行存款的清查　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、银行存款的清查方法和内容　
　二、银行存款日记账与银行对账单的核对　
　【任务实施】　
　岗位能力训练　
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项目四　涉税业务　
　任务一　税务登记　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、设立登记　
　二、变更税务登记　
　三、停业、复业登记　
　四、注销税务登记　
　【任务实施】　
　任务二　纳税申报　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、纳税申报的含义　
　二、纳税申报的内容　
　三、纳税申报的方式　
　四、纳税申报的期限　
　五、违反纳税申报规定的法律责任　
　【任务实施】　
　任务三　账簿、凭证及发票管理　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、账簿、凭证的保管　
　二、普通发票的管理　
　三、增值税专用发票的管理　
　【任务实施】　
　岗位能力训练　
　
项目五　出纳工作交接　
　【任务引入】　
　【相关知识】　
　一、会计工作交接的意义　
　二、出纳工作交接的原因或情形　
　三、出纳工作交接的具体内容　
　四、出纳工作交接的过程　
　【任务实施】　
　岗位能力训练　
综合练习　
附录 人民币银行结算账户管理办法　
参考文献　
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编辑推荐

　　1. 以本教材为依托开发的出纳实务课程被评为2010年山东省精品课程。
　　2.以本教材为依托开发的出纳实务课件2010年获得第十届全国多媒体课件大赛二等奖。
　　3.本教材以工作过程为导向,便于实现教学做合一，适应高职的教改思路。
 4.本教材主编左卫青曾在特大型企业齐鲁石化公司从事会计工作近十年，历任出纳、会计、财务科长
、计划财务部部长，具有丰富的实践经验和一定的行业影响力。
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