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内容概要

　　
本书以理论和实践相结合，以《会计法》、《新企业会计制度》、《新企业会计准则》等为依据，结
合作者从事出纳工作的实际经验总结，对出纳相关工作、业务内容、权责职限要求做了详细的阐述和
全面的介绍。
本书主要包括对出纳工作的介绍（出纳职责、权限、要求、工作态度等）、出纳应知晓的会计知识（
会计基础、会计凭证编制、会计账簿登记管理等）、出纳对货币资金的管理（库存现金、银行存款的
收付、核算等）、出纳对票据的管理（收据、支票、发票的管理）、出纳对税务的了解（国税、地税
知识）、出纳对会计档案的管理、出纳交接事项等内容。
全书用了41章来详细地对出纳相关业务内容进行了阐述，相关的案例、图表代表性比较强，可以让出
纳人员更加深刻地熟知出纳业务内容。

　　
本书语言简单、通俗，内容丰富、充实，实用性强，是出纳人员入门的不二之选书籍，适合广大出纳
工作者，尤其是出纳初学人员参考学习。
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作者简介

　　郭丽，毕业于中南林业科技大学会计电算化专业，取得了会计从业证和会计师资格证。
一直在公司从事出纳工作，负责管理公司的现金、银行存款账目，以及公司其他财务相关的细琐事情
。
经过几年的出纳工作历练，对于出纳相关的工作内容特别熟知。
没有任何出纳基础的新手学完本书，可以掌握出纳的基本理论和实务。
有出纳理论基础的职场新人看完本书，可以提高实际的业务能力。
出纳求职人员看完本书，可以了解真正工作中的出纳实务内容。
创业阶段不懂出纳的企业老板看完本书，可以了解出纳业务流程和基本的账务内容。
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书籍目录
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第31章　支票结算业务　
第32章　汇兑结算　
第33章　银行本票结算　
第34章　银行汇票结算　
第35章　委托收款结算方式　
第36章　异地托收承付结算方式　
第37章　信用卡结算方式　
第38章　出纳工作的交接——明天我就要做出纳啦　
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第40章　做好出纳的要诀　
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