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内容概要

　　《出纳岗位实用技能与技巧》反映了新的会计管理知识、新会计制度改革的内容，具体的会计准
则也得到了通俗的解释，这完全得益于作者多年做教师的经验；《出纳岗位实用技能与技巧》还汇集
了会计工作的一些技巧，这些技巧能起事半功倍之效。
从这些特点看，此书值得一读。
《出纳岗位实用技能与技巧》对于特殊情况下的各种会计处理较少涉及，对会计理论的深入探讨也示
全面展开，较适合广大从事实际操作的会计人员阅读，属于一种普及型的定位。
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书籍目录

序 致读者 第一部分出纳的基础知识 情景模拟 1.什么是出纳 2.出纳的具体工作对象是什么 3.出纳工作有
什么特点 4.出纳员应具备哪些基本条件 5.出纳员的职责是什么 6.出纳员有哪些权限 7.出纳岗位应如何
设置 8.出纳岗位的工作流程是怎样的 9.出纳员一天的工作日程怎样安排 个案分析一兼职的出纳员谁做
都可以吗 第二部分出纳账务处理的技能与技巧 情景模拟 10.怎样处理好会计与出纳的关系 11.原始凭证
有多少种 12.原始凭证有哪些基本要素 13.你会填制原始凭证吗 14.怎样审核原始凭证 15.对于各种有问
题的原始凭证怎样处理 16.从外单位取得的原始凭证如有遗失怎样处理 17.什么是记账凭证 18.记账凭证
有哪些基本要素 19.怎样使用记账凭证 20.怎样填写记账凭证的编号 21.怎样填写记账凭证的日期 22.怎
样根据会计业务的特点书写“摘要” 23.怎样计算和填写所附原始凭证的张数 24.怎样整理粘贴记账凭
证的附件 25.如何审核记账凭证 26.凭证装订有哪些技巧 27.会计凭证传递应注意哪些事项 28.怎样保管
出纳凭证 29.启用出纳账簿应注意哪些问题 30.登记出纳账簿有哪些具体要求 ⋯⋯ 第三部分出纳现金业
务的技能与技巧 第四部分出纳银行业务的技能与技巧 第五部分发票和收据管理业务 第六部分出纳工
作交接与会计档案管理的技巧 第七部分报税业务的技能技巧
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章节摘录

　　（1）资金收入的一般程序　　①清楚收入的金额和来源。
出纳人员在收到一笔资金之前，应当清楚地知道要收到多少钱，收谁的钱，收什么性质的钱，再按不
同的情况进行分析处理。
　　a.确定收款金额。
如为现金收入，应考虑库存限额的要求。
　　b.明确付款人。
出纳人员应当明确付款人的全称和有关情况，对于收到的背书支票或其他代为付款的情况，应由经办
人加以注明。
　　c.收到销售或劳务性质的收入。
出纳人员应当根据有关的销售（或劳务）合同确定收款额是否按协议执行，并对预收账款、当期实现
的收入和收回以前欠款分别进行处理，保证账实一致。
　　d.收回代付、代垫及其他应付款。
出纳人员应当根据账务记录确定其收款额是否相符，具体包括单位为职工代付的水电费、房租、保险
金、个人所得税，职工的个人借款和差旅费借款，单位交纳的押金等。
　　②清点收入。
出纳员在清楚收入的金额和来源后，进行清点核对，清点时应沉着冷静，不要图快。
　　a.现金清点。
现金收入应与经办人当面点清，在清点过程中出纳人员发现短缺、假钞等特殊问题，应由经办人负责
。
　　b.银行核实。
银行结算收入应由出纳人员与银行相核对，如为电话询问或电话银行查询的，只能作为参考，在取得
银行有关的收款凭证后，方可正式确认收入，进行账务处理。
　　c.清点核对无误后，按规定开具发票或内部使用的收据。
如收入金额较大的，应及时上报有关领导，便于资金的安排调度，手续完毕后，在有关收款依据上加
盖“收讫”章。
　　d.如清点核对并开出单据后，才发现现金短缺或假钞，应由出纳人员负责。
　　⋯⋯
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