
第一图书网, tushu007.com
<<出纳岗位实务>>

图书基本信息

书名：<<出纳岗位实务>>

13位ISBN编号：9787121108181

10位ISBN编号：7121108186

出版时间：2010-11

出版时间：电子工业

作者：林云刚//朱建君|主编:白彦婷

页数：258

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<出纳岗位实务>>

前言

　　职业教育课程改革已成为技能型人才培养的核心问题。
教材体系的重建和教材内容的重组，实施方式的转变，教学情景的改造，则是课程改革确立的基本理
念。
作为会计专业的毕业生，出纳岗位往往是该专业毕业生从事财务工作的初始岗位，学好出纳知识能使
毕业生具有相应的职业能力——匕岗就能顶岗，这也是我们从事会计专业职业教育者努力期望达到的
目标。
基于此，我们探索性地编写了本教材，以供会计专业教学和实训使用。
本教材的主要特点是：　　一、突破了以学科体系为主的传统教材模式，构建了体现职业岗位能力的
模块教学教材体系。
本教材围绕出纳岗位的工作职责，以出纳工作任务为主线，划分成具体的项目，再将每个项目分解成
具体模块，并将各模块进行程序化，各模块教学内容在教师的指导下，以学生模拟操作训练为主，先
由知识点的操作训练，再到知识群的操作训练，最后形成知识体系的操作训练，从而使该专业学生的
知识内容体系逐步形成，岗位职业能力逐步增强。
　　二、案例真实、资料仿真、步骤清晰，具有可操作性。
本教材所选用的会计核算资料都采集于企业出纳岗位上经常发生的真实的经济业务，所使用的原始凭
证、记账凭证、会计账簿等都是仿真的，目的就是让学生在学习中就接触、熟悉、使用真实的会计资
料，增加感性认知，为今后走上会计岗位，胜任出纳工作奠定良好的基础；同时，对出纳岗位上发生
的每一笔经济业务，都注明其实际操作步骤，让学生按照其操作步骤来完整处理发生的每笔经济业务
，操作性强。
　　三、紧密对接修订后的《企业会计准则》，确保教材内容的新颖性和科学性。
2006年2月25日，中华人民共和国财政部颁布了修订后的《企业会计准则——基本准则》，并已于2007
年1月1日起施行。
本教材中涉及的会计核算业务是按修订后的《企业会计准则》的要求处理的，确保了教材内容与实际
工作的同步。
本课程理论教学（项目1）以应知为主，实践教学（项目2至项目8）以应会为主。
在实践教学中，每教学课时（45分钟）内，lO分钟左右以教师讲解为主，15分钟左右以在教师指导下
学生操作为主，10分钟左右以学生模拟操作或实训为主，5分钟左右以学生提问教师回答与评价为主。
　　本教材由林云刚、朱建君主编，由秦笑舒副主编，由陈镜清主审。
本书编写的具体分工为：项目1、6、7、8由朱建君、秦笑舒编写，项目2、3、4、5由林云刚编写。
本书在编写过程中，得到了无锡市工业学校（现无锡高等师范学校）陈之芥、梁国忠、宣纪英、苏文
俊、沈芝燕等同志的大力支持和热情帮助，在此一并表示感谢。
　　本课程安排64课时（按l学期16周，每周4课时计算），建议各项目课时分配见下表。
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内容概要

本教材由三部分内容组成：第一部分为出纳相关知识与出纳工作交接(项目1)，通俗易懂，条纲清晰：
第二部分为出纳岗位的实务操作(项目2至项目7)，是出纳工作应具备的基本技能，本部分内容按岗位
项目的教学要求，由点到面逐步展开，具有很强的实用性，课后拓展部分为出纳工作中的特殊业务处
理，是实际工作中无法避免但在学科体系中一般不涉及的操作性极强的内容；第三部分为出纳岗位综
合实务操作(项目8)，旨在提高学生岗位职业的综合能力。
      本教材主要供中等职业学校财会专业学生使用，也可供五年制高职会计专业学生使用，还可作为在
职出纳人员的自学教材和培训教材。
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书籍目录

项目1  出纳相关知识与出纳工作交接　模块1  出纳相关知识　模块2  出纳工作交接　模块3　知识拓展
项目2  原始凭证的填制和审核　模块1  原始凭证的常识　模块2　原始凭证的填制　模块3  原始凭证的
审核　模块4　知识拓展项目3记账凭证的填制和审核　模块1  记账凭证的常识　模块2　记账凭证的填
制　模块3  记账凭证的审核和会计凭证的装订　模块4　知识拓展项目4现金收支业务的处理　模块1　
现金收入业务的处理　模块2　现金支出业务的处理　模块3　知识拓展项目5银行存款收支业务的处理
　模块1  支票结算业务的处理　模块2　银行汇票结算业务的处理　模块3  汇兑结算业务的处理　模
块4　委托收款结算业务的处理　模块5  托收承付结算业务的处理　模块6　其他业务的处理　模块7　
知识拓展项目6  日记账和备查簿的登记　模块1  日记账和备查簿的常识　模块2  日记账的登记　⋯⋯
项目7　现金、银行存款的清查项止8　出纳岗位综合实务操作
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章节摘录

　　合理地设置出纳机构和配备出纳人员，是保证出纳工作顺利进行的基础。
我国《会计法》对设置出纳机构和配备出纳人员没有做出硬性规定，各单位可以根据自身特点、规模
大小和业务繁简来设定。
以工业企业为例，大型企业可在财务处下设出纳科，中型企业可在财务科下设出纳室，小型企业可在
财务股下配备专职出纳员。
出纳员设置也要以业务需要为原则，既要满足出纳工作量的需要，符合内部牵制原则，又要避免徒具
形式、人浮于事的现象。
一般可以采用一人一岗、一人多岗、一岗多人等几种形式。
　　（1）一人一岗：规模不大的单位，出纳工作量不大，可设专职出纳员一名，这是最为常见的形
式。
　　（2）一人多岗：规模较小的单位，出纳工作量较小，可设兼职出纳员一名。
无条件单独设置会计机构的单位，至少要在有关机构中（如行政单位办公室、后勤部门等）配备兼职
出纳员一名，但兼职出纳员不得兼管收入、费用、债权、债务账簿的登记及稽核工作和会计档案的保
管工作。
　　（3）一岗多人：规模较大的单位，出纳工作量较大，可以设多名出纳员，如分设管理收付的出
纳员和管账的出纳员，或分设现金出纳员和银行结算的出纳员等。
出纳工作的基本原则主要是指钱账分管原则。
《会计法》第三十七条规定：“会计机构内部应当建立稽核制度。
出纳人员不得兼任稽核、会计档案保管和收入、支出、费用、债权债务账目的登记工作。
”这一规定就从法律上明确了出纳工作必须要坚持钱账分管原则。
所谓钱账分管原则，是指凡是涉及款项和财物收付、结算及登记的任何一项工作，必须由两人或两人
以上分工办理，以起到相互制约的作用。
如，支付现金或银行存款，应由会计主管人员或其授权的代理人审核、批准，出纳人员付款，记账人
员记账；发放工资，应由工资核算员编制工资单，出纳人员填制现金支票到银行提取现金、发放工资
，记账人员记账。
实行钱账分管，主要是为了加强会计人员之间的相互制约、相互监督、相互核对，提高会计核算质量
，防止工作误差和营私舞弊行为。
　　由于出纳员是各单位专门从事货币资金收付业务的会计人员，如果将原始凭证的审核、记账凭证
的编制、账簿的登记、会计档案的保管等工作都由出纳员办理，在中间不受任何监督，会给贪污舞弊
行为以可乘之机，会给单位带来严重的经济损失。
　　当然，出纳人员不是完全不能记账，只要所记的账不属于收入、支出、费用、债权债务方面的账
目，是可以承担一部分记账工作的，如固定资产明细账、材料明细账等。
　　总之，钱账分管是出纳工作的一项重要原则，各单位都应建立健全这一制度，加强内部牵制，防
止营私舞弊行为的发生，保证出纳工作的顺利进行。
　　⋯⋯
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