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前言

　　出纳是一个很古老的职业，在会计工作体系中占有非常重要的地位。
出纳工作既简单又复杂，简单是因为其涉及的会计工作范畴只是货币资金的收付这一比较单一的业务
，复杂在于其工作程序、工作内容较为复杂，工作性质很严肃。
　　出纳涉及的工作内容是企业、事业等单位资金的保管与日常处理，为了适应经济社会发展的需要
和广大在职出纳人员或准备从事出纳工作的人员的需要，本着从实际出发的宗旨编写此书。
　　本书具有以下特点：　　1.内容直观、生动　　采用读者比较容易接受的方式，如动脑筋、小案
例等内容对理论知识或具体规定进行解析，增强读者的学习兴趣，加深对知识的理解；本书把出纳工
作中涉及的有关票据、工具、器具等利用图片的形式进行讲解，使得相关内容更为直观。
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内容概要

采用读者比较容易接受的方式，如动脑筋、小案例等内容对理论知识或具体规定进行解析，增强读者
的学习兴趣，加深对知识的理解；《出纳岗位实务》把出纳工作中涉及的有关票据、工具、器具等利
用图片的形式进行讲解，使得相关内容更为直观。
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书籍目录
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用　模块一 算盘、计算器的使用 　　任务一 算盘的基础知识　　任务二 基本加减法　　任务三 珠算
乘法　　任务四 珠算除法　　任务五 电子计算器的结构及常用功能的使用 　模块二 点钞、验钞技能
　　任务一 点钞、验钞的基本程序　　任务二 点钞的方法　　任务三 假币的识别与处理　　任务四 
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项目(三) 项目四 现金出纳　模块一 现金管理　　任务一 现金管理制度　　任务二 单位内部现金管理
制度及原则 　　任务三 现金、票据、印章的保管 　　任务四 现金提取与送存　　任务五 人民币损伤
的处理　模块二 现金核算　　任务一 现金收、付款业务核算　　任务二 银行借款和银行利息核算　
　任务三 现金收付款凭证的审核　　任务四 现金的序时核算和总分类核算　项目小结练习題　实训
项目项目五 银行出纳　模块一 银行账户管理　　任务一 银行出纳管理　　任务二 银行存款及账户的
管理　模块二 银行结算　　任务一 常用的银行结算方式　　任务二 银行结算涉及的相关票据的填写
及流程　模块三 外汇业务的管理　　任务一 关于外汇管理的基本规定　　任务二 外汇业务的处理　
项目小结　练习题　实训项目项目六 会计电算化　模块一 电算化基础知识　　任务一 会计电算化的
含义　　任务二 会计电算化的现状及发展趋势　　任务三 电算化操作的基本要求　模块二 用友软件
的使用　　任务一 用友软件系统设置与管理　　任务二 用友通10．2系统中出纳相关工作 　项目小结
　练习题　实训项目(一) 　实训项目(二) 　实训项目(三) 　实训项目(四) 项目七 出纳差错及防范　模
块一 出纳的错账及其查找　　任务一 出纳的错账　　任务二 出纳错账的查找　模块二 出纳错账的更
正　　任务一 错账的更正　　任务二 避免出纳错误的技巧　项目小结　练习题　实训项目项目八 出
纳档案的保管与出纳交接　模块一 出纳档案的保管　　任务一 出纳档案的整理　　任务二 出纳档案
的保存　模块二 出纳交接 　　任务一 出纳交接的内容　　任务二 出纳工作的交接手续　项目小结　
练习题　实训项目项目九 出纳综合案例实训　模块一 综合实训演练一　模块二 综合实训演练二参考
资料
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章节摘录

　　出纳工作是整个财务工作的起点，是财会工作的重要组成部分，随着市场经济的不断发展，出纳
工作变得越来越重要。
其重要性体现在如下三方面。
　　（1）出纳担负着各单位会计核算的基础工作，只有做好出纳工作，才能为整个会计工作的良性
发展提供必要的支持。
　　（2）出纳工作范围包括负责办理现金收付和银行结算业务以及现金、票据、有价证券的保管，
出纳人员只有拥有高度的责任感、娴熟的技能和扎实的专业基础知识，才能避免给单位带来不必要的
经济损失。
出纳人员尤其要重视和热爱本职工作。
　　（3）出纳工作质量的好坏直接影响单位的财会管理水平和经营决策。
出纳是否能合理安排、调度资金，是否能及时准确地提供单位的货币资金活动信息，是否能保证货币
资金的安全与完整，都会对单位的会计核算和经营管理产生重要影响。
　　总体而言，出纳的职能可概括为收付、反映、监督、管理四个方面。
　　（1）收付职能。
出纳的最基本职能是收付职能。
企业经营活动中少不了货物价款的收付、往来款项的收付，也少不了各种有价证券以及金融业务往来
的办理，这些业务往来的现金、票据和金融证券的收付和办理，以及银行存款收付业务的办理，都必
须经过出纳人员之手。
　　（2）反映职能。
出纳的第二个主要职能就是反映职能。
出纳要利用统一的货币计量单位，通过其持有的现金与银行存款日记账、有价证券的各种明细分类账
，对本单位的货币资金和有价证券进行详细的记录与核算，以便为经济管理和投资决策提供所需的完
整、系统的经济信息。
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