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内容概要

李平、周军主编的《出纳实务》以出纳岗位职责为主线。
系统地介绍了出纳人员必备的岗位知识、岗位技能和操作程序。
全书内容由六个学习情境组成：出纳须知、出纳基本技能、现金业务、银行业务、外币业务、出纳岗
位实训。
《出纳实务》结构严密、目标明确、针对性强，可作为高职高专院校会计专业及相关专业教材，也可
作为从事财经类工作相关人员的自学用书，特别适合刚刚担任出纳工作的新手作为业务指导手册。
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书籍目录

学习情境一  出纳须知
  项目一  出纳及其岗位
  项目二  出纳工作职责及原则
  项目三  出纳工作内容
  项目四  出纳与会计的关系
学习情境二  出纳基本技能
  项目一  货币基础知识
  项目二  货币真假识别
  项目三  点钞技能
  做中学实训
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  项目一  库存现金管理
  项目二  现金收入业务
  项目三  现金支出业务
  做中学实训
学习情境四  银行业务
  项目一  银行存款管理
  项目二  支票结算
  项目三  银行本票结算
  项目四  银行汇票结算
  项目五  汇兑结算
  项目六  商业汇票结算
  项目七  委托收款结算
  项目八  托收承付结算
  做中学实训
学习情境五  外币业务
  项目一  外币业务及种类
  项目二  国际货款结算
  项目三  外币业务的登记
  做中学实训
学习情境六  出纳岗位实训
  项目一  填制常用原始单据
  项目二  登记库存现金日记账和银行存款日记账
  项目三  编制银行存款余额调节表

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<出纳实务>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


