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内容概要

本书立足于出纳业务的具体处理实务，在新会计准则的大框架下，摒弃了陈旧的知识内容，并将新的
财务思维和财务技巧引入，从人生的角度思考财务，思考出纳职业的发展和走向。
在本书的学习过程中，不仅可以使读者朋友学习到翔实的业务处理技能，也可以使读者朋友蕴有前瞻
性，规划自我的职业发展，通过人生的不断发展和完善，稳中求升，取得更大的成功。
    本书面向广大出纳人员，全面讲解出纳实务操作技能，具体包括了：抛砖引玉——基本了解、智圆
行方——职业素养、闻一知十——财务技能、洞彻事理——凭证管理、见微知著——现金管理、格物
致知——账户管理、泾渭分明——工作交接、明鉴万里——出纳纠错等内容。
本书帮助读者在一种轻松简捷的风格下尽快掌握相关实务操作方法与技能，以具备会计岗位的独立工
作能力。
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书籍目录

轻松学习一　抛砖引玉——基本了解　抛砖一　出纳职业了解　抛砖二　出纳工作的业务流程　抛砖
三　新手上路所需了解的内容　抛砖四　出纳人员的职责与权限　抛砖五　出纳日常工作的内容　抛
砖六　出纳的职业发展方向轻松学习二　智圆行方——职业素养　智圆一　整理和保管出纳归档资料
　智圆二　人民币的防伪技巧与残缺币处理　智圆三　点钞技术要领　智圆四　书写技巧运用　行方
一　出纳人员的素质要求　行方二　出纳工作的岗位责任轻松学习三　闻一知十——财务技能　闻一
点　出纳与会计的关联　知一处　会计核算的基本前提　知二处　核算的会计要素　知三处　企业会
计工作的目的　知四处　会计科目与账户设置　知五处　会计的核算方法　知六处　会计电算化的作
用　知七处　复式记账法及其原理　知八处　出纳技能的熟练掌握　知九处　出纳报告的格式及编制
要求　知十处　财务报表的内容轻松学习四　洞彻事理——凭证管理　洞彻事理一　对会计凭证的认
识　洞彻事理二　原始凭证的填制及审核　洞彻事理三　记账凭证的填制、粘贴、审核及更正　洞彻
事理四　现金日记账的登记　洞彻事理五　银行日记账的登记　洞彻事理六　印章、印签及支票的保
管　洞彻事理七　出纳凭证的保管轻松学习五　见微知著——现金管理　见微知著一　现金管理的内
容　见微知著二　现金的提取与送存　见微知著三　现金出纳凭证与账簿　见微知著四　有价证券管
理　见微知著五　现金、空白支票、空白收据的日常管理　见微知著六　现金管理的内部控制　见微
知著七　现金收、付款凭证的复核轻松学习六　格物致知——账户管理　格物致知一　银行存款管理
的内容　格物致知二　银行账户管理　格物致知三　银行存款内部控制制度　格物致知四　银行借款
业务管理　格物致知五　银行存款的核算　格物致知六　银行结算的内容轻松学习七　泾渭分明——
工作交接　泾渭分明一　出纳交接的内容　泾渭分明二　出纳工作的交接手续　泾渭分明三　出纳交
接移交表　泾渭分明四　出纳交接应注意的事项轻松学习八　明鉴万里——出纳纠错　明鉴一　错款
和失款　明鉴二　现金的清查　明鉴三　凭证和账簿中常见的错弊　明鉴四　出纳工作中应控制的关
键点　明鉴五　错账的查找　明鉴六　对应收账款业务错弊的关注轻松学习九　内修外攘——工商税
务　内修一　资产负债表的编制　内修二　利润表的编制　内修三　现金流量表的编制　内修四　税
务登记证的办理、使用及管理　内修五　发票的领购、填开、保管及缴销　外攘一　如何办理税务登
记　外攘二　如何申报纳税　外攘三　如何合理纳税　外攘四　如何办理出口退税轻松学习十　怡然
自得——出纳人生　怡然一　孔子的会计理论　怡然二　全球会计2006十大看点　怡然三　好出纳的
“七心丹”　　自得一　会计职场轻松胜出　自得二　出纳之歌附录　人民币银行结算账户管理办法
　企业会计准则——基本准则
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