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内容概要

　　《商业银行综合柜员柜台业务入门手册》循“基础、实用、恰当”的基本思路，针对新员工履职
能力的要求，从会计、储蓄、出纳的部分基础理论知识导入，以网点一日操作流程，部分对公、对私
业务的处理，凭证填写规范，公章类型及使用保管等实务，导出基础理论知识的运用。
全书分“基础篇”、“操作篇”、“实务篇”三大部分共九个章节，力求达到既讲清原理又不求全、
不求深；既符合实际工作需要，又为新员工未来进一步提高打下基础的双重目标。
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章节摘录

版权页：   插图：   银行会计是会计学科的一个重要分支，是办理和实现银行业务的主要工具，银行会
计以货币为主要计量单位，银行会计的对象，是指银行会计反映和监督的内容，即银行能以货币计量
的各项业务活动和资金运动。
在长期实践中银行会计形成了一系列独特的专门方法：凭证的填制与传递、账户的设置与登记、表单
的设置与编制、账务处理与账务核对的程序等。
银行会计是综合柜员处理业务的基础工具，了解→熟悉→掌握银行会计基础知识是每个新员工的必修
课。
 第一节会计科目 本节关键词 会计科目 表内科目 表外科目 科目体系 一、会计科目 会计科目是对会计
对象的具体要素按照不同的特征和资金性质、业务特点、经营管理和核算要求进行分类而确立的会计
核算项目。
每个项目规定一个专有的名称，如库存现金、单位活期存款、资本公积、辖内往来、中间业务收入等
等，据以总括反映银行各项业务和财务活动，也是设置账户、归集和记录各项经济业务的根据。
 银行的会计科目分为表内科目和表外科目两大类。
表内科目：归属于资产负债表项目的会计科目。
表外科目：不归属于资产负债表项目的会计科目。
 1.表内科目 表内科目分成五大类。
 资产类：用于核算现金、贵金属、存放中央银行准备金、应收款项、各种贷款、投资、固定资产、无
形资产及其他资产等。
余额反映在借方。
 负债类：用于核算各项存款、各项应付款项、各项借款、发行债券及应解汇款等。
余额反映在贷方。
 所有者权益类：用于核算实收资本、资本公积、盈余公积、本年利润及利润分配。
科目余额中，资本部分余额反映在贷方，利润分配科目余额反映在贷方时，表示未分配的利润，反映
在借方时，表示尚未弥补的亏损。
 资产负债共同类：主要用于核算待清算辖内往来、同城票据清算、银行财务往来等业务。
此类科目余额轧差反映，余额在借方属资产性质，余额在贷方属负债性质。
 损益类科目：用于核算各项收入、各项支出、营业费用、税金、汇兑损益等。
收入类科目余额在贷方，支出类科目余额在借方。
 2.表外科目 表外科目一般有三类：或有事项类科目、代理业务类科目、备查登记类科目。
 重要空白凭证、代保管的有价值品，有价单证等在表外科目的备查类科目核算。
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编辑推荐

《商业银行新员工培训系列教材:商业银行综合柜员柜台业务入门手册》紧紧地联系当前商业银行在改
革发展中面临的实际问题，以最前沿的管理视角、最切合基层机构实际的课题、最符合银行员工需要
的内容进行编排，力求做到知识性、制度性与实务性相结合，突出了针对性、可操作性和可读性，定
将成为一批银行业通用的教材，定会得到银行业员工的喜爱。
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