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内容概要

《出纳实务》课程是按照会计职业工作岗位开发的工作过程系统化课程体系中的一门专业基础技能课
程，是会计专业的必修课程。
本教材的内容是按照完成出纳岗位工作任务应具备的专业知识和专业技能以及相应的社会能力、方法
能力来设计的。
教材内容共包括三部分，第一部分为现金业务办理；第二部分为银行存款业务办理；第三部分为出纳
岗位业务管理。
教材涵盖了出纳岗位业务处理应掌握的基础知识，如货币资金、银行票据、出纳?簿的概念；各种银行
转账结算的处理流程、各种票据的票样；相关法规和制度的规定；也包括了出纳岗位业务办理中应掌
握的基本技能，如点钞捆钞技能、票据签发的要求与规范，保险柜的使用与管理以及货币资金的清查
方法和出纳日记账的设置与登记方法等，教材的重点内容是典型收付款业务办理的流程(本教材以现金
结算为例)及银行转账结算8种方法的实务操作演示。
完成本教材的学习，可使学习者具备出纳岗位工作的胜任能力，成为一名出色的出纳人员。
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书籍目录

第一章　现金业务办理
 第一节　现金收款业务办理
 一、现金收款业务的内容
 二、现金收款业务管理制度
 三、现金收款业务办理流程
 四、现金收款业务办理技能
　第二节　现金支付业务办理
 一、现金支付业务的内容
 二、现金支付业务管理制度
 三、现金支付业务办理流程
 四、现金支付业务办理技能
　第三节　现金存取业务办理
 一、库存现金限额制度
 二、现金存款业务办理
 三、现金取款业务办理
 四、现金存取业务办理技能
第二章　银行存款业务办理
　第一节　银行存款账户的开设与管理
 一、银行结算账户认知
 二、单位结算账户种类及开设流程
 三、银行账户变更、合并、迁移和撤销
 四、银行结算管理制度
　第二节　支票结算业务办理
 一、支票结算方式认知
 二、支票付款业务办理
 三、支票收款业务办理
 四、支票结算办理技能
　第三节　汇兑结算业务办理
 一、汇兑结算方式认知
 二、汇兑付款业务办理
 三、汇兑收款业务办理
 四、汇兑业务办理技能
　第四节　托收结算业务办理
 一、托收结算方式认知
 二、托收结算收款业务办理
 三、托收结算付款业务办理
 四、托收结算办理技能
　第五节　商业汇票结算业务办理
 一、商业汇票结算方式认知
 二、商业汇票付款业务办理
 三、商业汇票收款业务办理
 四、商业汇票的贴现
 五、商业汇票的背书
 六、商业汇票结算办理技能
　第六节　银行本票结算业务办理

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<出纳实务>>

 一、银行本票结算方式认知
 二、银行本票付款业务办理
 三、银行本票收款业务办理
 四、银行本票签发与审核技能
　第七节　银行汇票结算业务办理
 一、银行汇票结算方式认知
 二、银行汇票付款业务办理
 三、银行汇票收款业务办理
 四、银行汇票结算办理技能
 五、银行本票与银行汇票的区别
第三章　出纳岗位业务管理
　第一节　出纳账簿的设置与登记
 一、出?账簿的设置
 二、出纳账簿的登记
 三、出纳账簿的对账
 四、出纳账簿的结账
　第二节　货币资金的清查
 一、库存现金的清查
 二、银行存款的清查
　第三节　出纳工作的交接
 一、出纳工作交接的要求
 二、出纳工作交接的内容
 三、出纳工作交接的步骤
教学支持说明
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章节摘录

　　（四）保险柜的使用　　为了保卫国家财产安全和完整，各单位应配备专用保险柜，专门用于库
存现金、各种有价证券、银行票据、印章及其他出纳票据等的保管，如图1-10所示。
各单位应加强对保险柜的使用管理，制定保险柜使用办法，要求有关人员严格执行。
保险柜的使用应注意如下几点：　　1.保险柜的管理　　保险柜一般由总会计师或财务处（科、股）
长授权，由出纳员负责管理使用。
　　2.保险柜钥匙的配备　　保险柜要配备两把钥匙，一把由出纳员保管，供出纳员日常工作开启使
用；另一把交由保卫部门封存，或由单位总会计师或财务处（科、股）长负责保管，以备特殊情况下
经有关领导批准后开启使用。
出纳员不能将保险柜钥匙交由他人代为保管。
　　3.保险柜的开启　　保险柜只能由出纳员开启使用，非出纳员不得开启保险柜。
如果单位总会计师或财务处（科、股）长需要对出纳员工作进行检查，如检查库存现金限额、核对实
际库存现金数额，或有其他特殊情况需要开启保险柜的，应按规定的程序由总会计师或财务处（科、
股）长开启，在一般情况下不得任意开启由出纳员掌管使用的保险柜。
　　4.财物的保管　　每日终了后，出纳员应将其使用的空白支票（包括现金支票和转账支票）、银
钱收据、印章等放入保险柜内。
保险柜内存放的现金应及时和登记现金日记账核对，其他有价证券、存折、票据等应按种类造册登记
，贵重物品应按种类设置备查簿登记其质量、重量、金额等，所有财物应与账簿记录核对相符。
按规定，保险柜内不得存放私人财物。
　　5.保险柜密码　　出纳员应将自己保管使用的保险柜密码严格保密，不得向他人泄露，以防为他
人利用。
出纳员调动岗位，新出纳员应更换使用新的密码。
　　6.保险柜的维护　　保险相应放置在隐蔽、干燥之处，注意通风、防湿、防潮、防虫和防鼠；保
险柜外要经常擦抹干净，保险柜内财物应保持整洁卫生、存放整齐。
一旦保险柜发生故障，应到公安机关指定的维修点进行修理，以防泄密或失盗。
　　7.保险柜被盗的处理　　出纳员发现保险柜被盗后应保护好现场，迅速报告公安机关（或保卫部
门），待公安机关勘查现场时才能清理财物被盗情况。
节假日满两天以上或出纳员离开两天以上没有派人代其工作的，应在保险柜锁孔处贴上封条，出纳员
到位工作时揭封。
如发现封条被撕掉或锁孔处被弄坏，也应迅速向公安机关或保卫部门报告，以使公安机关或保卫部门
及时查清情况，防止不法分子进一步作案。
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