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前言

出纳，是会计部门的一个组成部分，主要负责企业现金和银行存款的收入与支出以及其他相关工作。
在企业经营活动中，出纳起着举足轻重的作用。
一个合格的出纳，对于提高整个会计部门的工作质量及工作效率，起着积极的作用。
而对于一个出纳新人而言，在自己的职责和权限范围内，应该具备怎样的基本素养和基本职业技能；
每天的工作流程是什么；在工作的过程中，应该具备怎样的基本会计知识；面对每天进进出出的货币
资金，应该如何管理；针对工商、税务及社保方面的琐碎事情，应该如何处理等，这一切出纳都必须
清楚。
本书的特点实用。
本书能够让读者在看过书中内容后，对出纳这个职业有深刻的认识，并助其快速进入出纳这个角色，
胜任企业中出纳的一切工作。
浅显易懂。
本书的语言通俗易懂，尤其是针对一些概念的描述，用最平实的话讲出最专业的知识，读起来不再那
么枯燥乏味而难以理解。
全面。
本书由浅入深地、全面地讲述了作为一名出纳涉及的各个方面的工作，囊括的内容比较多。
生动。
本书对于一些重点以案例分析和图表形式表现出来，使读者能够更直观地了解出纳工作中的专业知识
。
专业。
本书不仅能为出纳快速入门提供指南，而且能让已从事出纳工作的人员对出纳工作有更深的认识，为
出纳走上会计之路做好铺垫工作。
本书的主要内容第1章主要介绍出纳这个职位的相关情况，如职权、工作原则、工作内容，以及针对
出纳这个职位，应掌握的一些基础会计知识，让出纳新人对出纳这个职位有整体的认识、清楚的定位
。
第2章主要介绍出纳在日常工作中应掌握的一些专业技巧，如文字与数字的书写、点钞、钞票验真伪
等。
掌握了这些小技巧，出纳在工作中才可以达到事半功倍的效果。
第3章通过对出纳会接触到的一些会计资料的详细介绍，让读者了解这些会计资料的概念、作用以及
其使用和管理流程。
其中辅以一些小实例，加深读者对此的认识。
第4章介绍出纳工作中最重要的环节，即现金的使用及管理，辅以一些实例，根据实例编制基本的会
计分录，将出纳的工作从空洞的概念转移到实际操作中，增加了实用性及可操作性。
第5章对企业在银行的开户行为做了详细的介绍，为后期出纳进行银行账户结算等业务做好了铺垫。
第6章主要讲述出纳在进行银行存款账户结算时所使用的各种方式以及各种使用方式的操作流程，相
信对于一个新出纳来说，这些都具有很强的指导意义。
对于一些规模较小的企业，出纳的工作就不仅仅是各种资金的结算等，还包括和工商、税务等打交道
，以及为员工办理五险一金等相关事宜，第7章针对出纳以上的工作做了详细的介绍。
相信出纳在看完这章后，去相关单位办理业务时就不再迷茫了。
第8章以实例详细讲解了出纳的其他相关工作，如工资核算、财务报表的填制等，同时还结合各种图
片介绍了很多出纳在工作中会用到的Excel小技巧。
适合阅读本书的读者本书主要针对以下人员：准备从事出纳职业的零基础人员已从事出纳职业的企业
工作人员高校就读的学生及老师社会培训班的学员及老师本书由胡娟华主持编写，同时感谢在编写中
提供帮助的王安平、王成喜、王淑敏、谢马远、张丹、张迪妮、钟蜀明、竺东、祝庆林、陈水峰、慈
元龙、关蔼婷、贺宇、胡立实、黄丽莉、张昆。
编者2011年10月
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内容概要

　本书共8章，主要针对出纳这个职位所涉及的工作内容，进行了详细的介绍，各章节之间既有区别
又有联系。
出纳主要的工作内容是什么，出纳应掌握怎样的专业知识，在工作中应具备哪些素质以及工作技能和
技巧，这些琐碎的工作又是怎样的一个流程，出纳都应该知道。
本书就是针对以上问题，一一做出解答。
在解答的过程中，运用了很多实例，使解答的过程不再空洞且脱离实际工作。

本书对于出纳新人对出纳这个职业的认识，对于出纳在工作中遇到的问题以及出纳在其职业规划中应
具备的专业知识和素质等，都有着很强的指导意义。

 本书主要针对准备从事出纳职业的零基础人员或是从事出纳职业的企业工作人员。
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作者简介

　胡娟华以文科生的身份，毕业于以采矿专业著称的理科学校，后从事与所学不相关的出纳工作至今
。
机缘巧合，有幸以自己所得工作经验归纳总结，著得此书，望能在工作中助他人一臂之力。
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章节摘录

版权页：插图：出纳在会计部门的日常工作中，有着举足轻重的地位。
一名合格的出纳，能够积极推动整个会计部门的工作进程，进而提高整个公司的工作效率。
从事会计相关工作的人员，必须取得会计从业资格证书。
作为专职出纳人员，不但要具备处理一般会计事项的财会专业基本知识，还要具备较高的处理出纳事
项的出纳专业知识水平和较强的数字运算能力。
因此，作为出纳人员，平时应不断提高自己的业务技能，从而提高工作效率。
出纳人员要有严谨细致的工作作风以及很强的责任心。
因为经常和钱打交道，出纳人员稍微不注意，可能就会引起一些不必要的麻烦。
为保证公司的经济利益，出纳应定期进行现金盘点，与银行对账，有问题应尽早查找出原因，并及时
调整，做到账实相符。
新《会计法》实施以来，许多过去熟悉的知识现在变得陈旧了，过去习惯了的工作方法现在变得不适
用了。
所以出纳也要随时关注、学习、了解、掌握财经法规和制度，跟上节奏办公。
面对新形势的发展，出纳员要不断加强新业务的学习，用新的知识充实自己，提高自身的综合素质，
提高驾驭办公自动化工具的能力，特别是在编制现金流量表和货币资金收支表方面，要能够熟练运
用Excel电子表格，设置钩稽关系。
这样可以从繁杂的手工计算中解脱出来，也能大大提高工作效率。
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编辑推荐

《从零开始学出纳(图解版)》图例讲解、简单直接、易学易会、轻松上手、一看就明白的专业知识、
一学就可用的操作技巧、全程图例讲解帮你从入门到精通、帮您轻松上岗，前程无忧。
日清月结钱账两清、收付现金唱收唱付、凭证存根信息一致。
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