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前言

为了更好地适应全国中等职业技术学校财经专业的教学需求，人力资源和社会保障部教材办公室组织
有关职业教育研究人员及一线的教师和行业专家，开发了这套财经专业教材。
整套教材共12本，包括《财经基础知识》《财经法规与职业道德》《经济法基础知识》《会计基础》
《会计基础模拟实训》《企业会计实务》《出纳实务》《会计基本技能》《成本核算实务》《税收实
务》《会计电算化》《会计综合实训》。
本套新教材的开发重点做了以下几个方面的工作：第一，坚持以能力为本位，重视实践能力的培养，
突出职业技术教育特色。
根据财经专业毕业生将要从事职业的实际需要，合理确定学生应具备的知识结构和能力结构，同时，
进一步加强实践性教学的内容，以满足用人单位的需求。
第二，紧跟我国会计制度的发展，及时更新教材内容，力图使教材内容与最新的财务制度、会计准则
体系相一致，使教材具有鲜明的时代特征。
同时，在教材编写中，注重国家财经法律法规的教育，努力培养学生良好的职业道德。
第三，根据我国《会计法》《会计从业资格管理办法》等规定，考虑到学生未来就业需要，在教材中
努力贯彻从业资格证书与学历证书并重、从业资格证书制度与国家就业制度相衔接的政策精神，力求
使教材内容涵盖会计从业人员资格考试的理论知识和技能操作要求。
第四，在教材编写模式方面，注重使用图表、案例分析讲解知识点和技能点，力求为学生营造更加生
动直观的学习氛围，提高学生的学习兴趣。
同时，针对相关知识点，设计一些互动性栏目，开拓学生的知识面，引导学生自主学习。
本套教材可供中等职业技术学校财经专业使用，也可作为职业培训教材。
本套教材的编写工作得到了北京、河南、河北、山东、山西、湖南、湖北、四川、广东等省、直辖市
劳动和社会保障厅（局）及有关学校的大力支持，在此我们表示诚挚的谢意。
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内容概要

　　出纳概述、出纳的基本技能、现金业务、银行存款业务、常用支付结算方法。
　　本教材较系统地介绍了出纳岗位所需掌握的基础理论知识，并结合实际讲解出纳人员所应掌握的
各项基本技能，文字简练，内容实用。
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书籍目录

第一章 出纳概述第一节 认识出纳第二节 出纳的核算方法及账务处理程序第三节 出纳机构的设置与出
纳员的职责权限复习题第二章 出纳的基本技能第一节 人民币的防伪及鉴别第二节 票币整点第三节 设
置及登记账簿第四节 数字书写第五节 错误的查找复习题第三章 现金业务第一节 现金管理制度第二节 
现金收入业务第三节 现金支付业务第四节 库存现金的保管第五节 空白支票、收据及印章的保管复习
题第四章 银行存款业务第一节 银行存款账户的开设第二节 银行结算账户的使用第三节 银行存款账户
的变更、撤销第四节 银行借款业务复习题第五章 常用支付结算办法第一节 支付结算办法第二节 支票
第三节 银行本票第四节 银行汇票第五节 商业汇票第六节 汇兑第七节 托收承付结算第八节 委托收款第
九节 信用卡复习题
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章节摘录

插图：2．先看清、审核凭证，再着手收取现金。
凡是办理现金收入业务，不论对外对内，都要明确该收人事项的来源，并应对凭证进行审核，确定该
业务是否真实、合法，凭证反映的商品数量、单价、金额等是否有误，有无刮擦涂改现象，有关人员
是否签字或盖章等。
审核无误后才着手办理收款手续。
3．收款点票的操作（1）当面点数，一笔一清每笔收款都要交款人在场当面看着自己点数，直到整笔
点清为止。
一笔款未收妥，不收另一笔；整笔款未点清，不放人自己的容器；一把票币未点清不点另一把，也不
和另一把调换券别找换零钞；整笔款未收妥不盖现金收讫章。
（2）点票要做到复点、挑净、墩齐、捆扎每笔收款都要复点；点票时，发现伪钞、残钞、损伤等有
问题的票币要立即剔除；每捆、每把未点前，不要将原封签、纸条丢掉；清点准确后，要按券别面
额100张墩齐，不要折角，然后扎把，10把捆成一捆。
（3）按叠复点，工具记数，唱数核对如果一笔收款由出纳员一人自己复点的，要按交来的原叠票币
清点两次；如有一次不符，便要多点一次。
如交来票币面额混杂，第一次照原叠、原捆点数，点齐后才拆开分类整理，然后点第二次。
每次点完一叠或一捆，便利用算盘或计算器记下汇计数，不要心算汇计数，否则容易错乱。
工具记数有两种方法：第一种方法：用算盘或计算器将每点完一叠或一捆票币的数字逐次记上，进行
加数汇计。
点完后，唱出计算工具上的汇计数，核对凭证上的金额，两者相符即证明无误。
第二种方法：用算盘或计算器先记上凭证上的金额数，每点完一叠或一捆票币时，便在该笔记数逐次
减去，进行减数汇计。
点完后，计算工具上显为0，便证明无误。
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编辑推荐

《出纳实务》为全国中等职业技术学校财经类专业教材之一。
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