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内容概要

　　本书用“实账+图表+示范”的形式，通过图解实账向出纳新手示范各项出纳业务的具体操作，是
出纳新手成长过程中必备的指导工具书。

　　全书共提供123个操作示范，从出纳人员应做应懂的事项、必知必通的知识和技能出发，在模拟出
纳人员服务内外客户、出纳书写业务规范的基础上，全景示范现金日记账，银行存款日记账，本地银
行业务，外地银行业务，外汇结算业务，工资发放业务，税务、社保和工商业务，出纳资料整理与工
作交接的操作规范，并向出纳新手示范Excel在日常工作中的应用，以便出纳新手“一看就懂、一学就
会、现查现用”，从而轻松掌握出纳操作技能，快速胜任出纳工作。

　　本书适合出纳新手、在职财务人员、企业经营管理者、企业培训及咨询人员、高校财务管理专业
师生阅读和使用。
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作者简介

　陈婉莹
现就职于华锐风电科技(集团)股份有限公司，主要负责集团公司费用核算、理财核算，下属于公司基
建工程核算、税务申报，母子公司往来对账等工作，参与协助集团公司网报系统及ERP财务应用模块
测试并成功上线等。
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书籍目录

第1章　出纳应做应懂的事项
　1.1　角色、职能、权责要认清
　1.2　按职责做事，按标准执行
　1.3　以法律为据，以制度为绳
　1.4　意识很重要，风险要记牢
第2章　出纳必知必通的知识和技能
　2.1　这些知识，你必须弄懂
　2.2　这些技能，你应该精通
第3章　服务内外客户，做到应付自如
　3.1　服务内部客户，遵章依制执行
　3.2　服务外部客户，合法合规去做
　3.3　日期不能错过，杜绝意外发生
第4章　与会计凭证为伍，书写要规范
　4.1　数字书写示范
　4.2　日期金额书写示范
　4.3　支票发票填写示范
第5章　示范——会计凭证填制与核查
　5.1　原始凭证填制与核查示范
　5.2　记账凭证填制与核查示范
　5.3　凭证整理规范与装订示范
第6章　示范——出纳账簿启用与操作
　6.1　出纳账簿启用与登记示范
　6.2　其他账簿设置与登记示范
　6.3　出纳错账查找与更正示范
　6.4　对账操作规范与示范
　6.5　结账操作规范与示范
　6.6　出纳报告报表操作示范
第7章　示范——出纳现金业务全景操作
第8章　示范——本地银行业务操作
第9章　示范——外地银行业务操作
第10章　示范——外汇结算业务操作
第11章　示范——出纳工资发放业务操作
第12章　示范——办理税务、社保和工商业务
第13章　示范——出纳资料整理与工作交接
第14章　示范——Excel在出纳业务中的应用
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章节摘录

版权页：插图：企业若发生外币现金收付业务，应当根据实际情况设置“现金一××外币”账户，出
纳人员应当设置“现金日记账”进行明细核算；若发生外币存款业务，应当设置“银行存款一××外
币”账户，出纳人员应当设置“银行存款日记账”进行明细核算。
按期末汇率折合的人民币金额与原账面人民币金额之间的差额，作为汇兑损益。
为了准确核算企业的汇兑损益，应当设置“汇兑损益”账户，由出纳人员登记账簿。
1.2.7发放员工工资企业应当制定薪酬管理制度，规定员工薪酬的支付时间、支付方式等。
员工的工资由企业人力资源管理部门统计和计算，并在工资支付期限之前完成计算，然后将结果交给
出纳人员，由后者准备工资发放的相关事项。
①如果企业以现金发放工资，则出纳人员要根据经上级领导审核签章后的工资支付清单，在工资发放
期限以前着手准备发放工资的资金，以便在规定的日期发放工资。
②如果企业通过银行代发工资，则出纳人员应在工资发放期限前，根据经上级领导审核签章的工资支
付清单，编制电子数据表并按照相关操作，委托银行办理工资发放业务。
出纳人员在办理工资发放业务时，要审查工资支付清单是否有相关领导人的签名。
若没有相关领导人的签名，则出纳人员应将其退回人力资源管理部门，让相关责任人报领导审核、签
名，之后再转交出纳人员进行办理。
1.2.8办理税务和社保业务出纳人员到税务局办理税款申报业务时，应先进行网上申报，然后填写“地
方税纳税申报表”。
如果企业与银行签署了委托划款协议，则可以委托银行划缴税款；如果企业与银行没有签署委托划款
协议，则出纳人员需要到银行柜台办理缴税业务，并取回银行出具的缴税证明，凭此证明入账。
使用防伪税控系统开具增值税专用发票的企业必须在抄报税成功后，前往所在地国家税务局办税服务
大厅进行纳税申报。
自企业领取营业执照或成立之日起30日内，出纳人员应向所属区、县社保经办机构申请社会保险登记
，建立单位缴费信息数据库。
办理时，出纳人员应填写“××市社会保险单位信息登记表”，并将所需资料提交给社保经办机构。
如果企业符合等级要求。
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编辑推荐

《新手学出纳:从入门到精通》编辑推荐：一看就懂、一学就会、现查现用、快速胜任。
依最新《企业会计准则》示范出纳业务的实际操作，出纳职责事项，事事细化、出纳处理规范，各个
示范、出纳业务操作，步步演练。
出纳风险防范，处处提示。
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