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内容概要

　　《出纳基础知识与技术（第2版）》全面、系统地阐述了出纳的基本理论知识与基本技能，分两
大部分共九章：第一部分全面阐述了出纳工作的基本理论与实务操作技能，主要包括出纳知识概述、
现金与银行存款的管理与核算、国内支付结算与票据结算实务、银行借款办理实务、外汇管理实务以
及出纳专门事项事务等八章内容；第二部分即第九章为出纳基本业务实训，以仿真原始凭证形式设计
了有关现金和银行存款的基本业务，供学生实际训练出纳基本业务处理的全过程。
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书籍目录

第一章 出纳概述第一节 出纳的涵义和特征第二节 出纳工作的对象和方法第三节 出纳工作组织与管理
第四节 出纳的基本技能第二章 现金的管理与核算第一节 现金管理制度第二节 现金收入业务的核算第
三节 现金支付业务的核算第四节 现金日记账与现金清查第三章 银行存款的管理与核算第一节 银行存
款的管理第二节 银行存款业务的核算第三节 银行存款日记账的登记与核对第四章 国人支付结算实务
第一节 支付结算概述第二节 委托收款结算第三节 汇兑结算第四节 托收承付结算第五节 信用卡结算第
五章 国内票据结算实务第一节 支票结算第二节 银行本票结算第三节 银行汇票结算第四节 商业汇票结
算第六章 银行借款办理实务第一节 银行借款办理第二节 贷款卡制度第七章 外汇管理实务第一节 外汇
概述第二节 外汇账户管理第三节 外币交易的会计处理第八章 出纳专门事项事务第一节 出纳资料的整
理保管第二节 出纳工作的交接第九章 出纳基本业务实训
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章节摘录

　　1.具有出纳工作的职业道德。
职业道德是出纳人员在工作中正确处理人与人、人与社会关系的行为规范，它主要包括以下内容：　
　（1）廉洁奉公。
出纳人员直接掌握一个单位的现金和银行存款，时刻都在经受金钱的诱惑，出纳人员具有将公款据为
己有或挪作他用的便利条件和机会，同时外部经济违法分子也时常在出纳人员身上打主意。
在已经揭露的经济案件中，出纳人员利用职务之便贪污舞弊，监守自盗的案件屡见不鲜。
因此出纳人员应当保持廉洁奉公的优秀品质，廉洁奉公是出纳人员的立身之本，是职业道德的核心。
　　（2）实事求是。
出纳人员应当保证会计资料的真实、合法、准确、完整，如果由于出纳人员的责任造成会计资料失真
，导致一系列管理失误，后果是极其严重的。
　　（3）坚持原则。
出纳人员应当在自己的工作权限内，坚持原则，正确处理国家、单位和个人的经济利益，自觉抵制各
种不正当之风，保证单位的合法权益不受侵犯。
　　（4）保守秘密。
出纳人员应当保守本单位的商业秘密，除法律规定和单位领导同意外，出纳人员不得擅自向外界提供
或泄露本单位的会计信息。
　　（5）敬业爱岗。
热爱本职工作，努力钻研出纳业务，不断提高理论水平和业务能力，使自己的知识和技能适应出纳工
作的要求。
　　2，具备较高的政策水平。
出纳工作是一项政策性很强的工作，要做好出纳工作，就必须学习、了解和掌握财经法规和制度，提
高自己的政策水平。
　　3.具有一定的业务技能和专业水平。
作为专职的出纳人员，不但要具备处理一般会计事务的财会专业的基本知识，还要具备较高的处理出
纳事务的专业知识水平和较强的数字运算能力。
出纳的数字运算是在结算过程中进行的，要当场按计算结果开出票据或收付现金，不管用算盘、计算
器，还是计算机，都必须做到既快又准，否则，有些差错无法得到更正。
因此要求出纳人员具有很强的数字运算能力。
　　4.具有出纳的基本资格——会计从业资格证。
会计人员上岗实行会计从业资格证书管理制度。
出纳人员必须和所有会计人员一样持有财政部门颁发的会计从业资格证书，未取得会计从业资格证书
的人员不得从事出纳工作。
任何单位和个人不得聘用无会计从业资格证书的人员从事出纳工作，不得伪造、转借会计从业资格证
书。
　　⋯⋯
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